DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

Oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej

w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

pela zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnosc¢ za umyslne przestepstwa lub umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

dodatkowym atutem staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:

e ¢ o o o o o o

znajomo$¢ i umiejgtnos¢ wiasciwej interpretacji przepisow prawnych z zakresu:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodow
1 rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,

umiejetnos¢ analitycznego mysélenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz
w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia,

znajomo$¢ MS Office (szczegblnie Excel) oraz programow ksiggowo-finansowych,

staranno$c, cierpliwo$é, skrupulatnosé,

terminowos¢, systematycznosc,

gotowos¢ do ciaglego doksztalcania sie,

umiejetno$¢ redagowania pism,

umiejgtnos¢ organizacji pracy wlasnej,

dyspozycyjnos¢, samodzielnos$é, sumiennoéé, kreatywnosé, odpowiedzialnose.

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

e prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostek w zakresie dochodéw i wydatkow
w oparciu o obowigzujace przepisy,

e organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw ksiggowych
w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

¢ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

e  sprawowanie kontroli formalno- rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéw

powodujacych skutki finansowe,

uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczna,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych,

realizacja dyspozycji platniczych w elektronicznym systemie bankowym,

opracowywanie projektow plandéw finansowych jednostek i ich aktualizacja,

sporzadzanie sprawozdan okolobudzetowych,

e miesigczna kontrola i analiza dochoddw i wydatkow jednostek,



e  zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawierania uméw przez jednostki oraz kontrola
rozliczen umow,
e prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych bedgcych w ewidencji
obshugiwanych jednostek,
e rozliczanie inwentaryzacji,
e przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentaciji przewidzianej ustawa,
4. Warunki pracy na stanowisku: e
e miejsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn przy PL.. M. Jézefa Pilsudskiego 1,
praca administracyjno - biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
wigkszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
sytuacje stresowe,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn,

termin zatrudnienia: kwiecien 2023 r.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
= CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
*  kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ( $wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),
kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o niekaralnodci,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oswiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginalem wszystkich przedlozonych kserokopii dokumentéw,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji,
=  wskazane powyzej wymagane dokumenty, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys (CV) oraz
wszelkie o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe: )

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn, 11-400 Ketrzyn ul. Pl. M. J. Pilsudskiego 1, pok. Nr 5 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn ”do dnia 27 marca 2023 r. do
godz. 12.30.

Dokumenty, ktére wplyng do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn po wyzej okre$lonym terminie, nie
bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentow). Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty muszy by¢
sporzgdzone w je¢zyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dolgezyé
nalezy do oferty ich tlumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba skladajgca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod nr telefonu: 89 752 05 54. Szczegélowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okreéla Regulamin naboru
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miejskiej Ketrzyn z dnia
3 czerwca 2010r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Centrum Uslug Wspélnyeh Gminy Miejskiej Ketrzyn
http://cuw.miastoketrzyn.pl oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ketrzyn
http://bip.miastoketrzyn.pl/
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