Gmina

Kamieniec Zgbkowicki

URZAD MIEJSKI
w Kamiencu Zgbkowickim

BURMISTRZ KAMIENCA ZABKOWICKIEGO
OGLELASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. ksi¢ggowosci budzetowej

. Wymagania niezbedne:

Stanowisko moze by¢ powierzone kandydatowi, ktory:

1) jest obywatelem polskim,

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

9)

posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

cieszy sie nieposzlakowana opinia.

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze,

posiada doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji na stanowisku zwigzanym z
ksiegowoscia,

posiada wiedzg i znajomos¢ przepisow w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowoscli, a takze miejscowego prawa powszechnie obowigzujacego,

posiada zdolnos¢ analitycznego myslenia oraz umiejetnosé interpretacji przepisow.

10) posiada umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen

biurowych tj. kserokopiarka i fax.

Wymagania dodatkowe:

poczucie odpowiedzialnosci,

umiejetnos¢ dobrej organizacji prac,

odpornosc¢ na stres,

umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosé,

mile widziana obstuga programow FK 2000 i Besti@

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Obstuga programu do wykonywania przelewdéw bankowych np. eCorpoNet

Dekretacja dowodow ksiggowych na odpowiednich kontach zgodnie z klasyfikacja
budzetowa.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych.

Wystawianie dowodow KW (kasa wyplaci).

Ksiggowanie analityczne wptat z tytutu oplaty skarbowe;.

Ewidencja operacji na kontach pozabilansowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem zadan zleconych.
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8) Prowadzenie ksiggowoscl, tj.: ksiggowosci analitycznej i syntetycznej z podzialem na
urzad i organ, ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych,

9) Wystawianie not korygujacych.

10) Ewidencja ksiggowa, rozliczanie dotacji za posrednictwem konta 224, w tym kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji bedacej podstawa rozliczenia dotacji.

11) Wycena i aktualizacja naleznosci,

12) Biezace monitorowanie planu finansowego wydatkow.

13) Wspotpraca z Izba Rolnicza w zakresie terminowego rozliczania odpisu 2 % od
uzyskanych wplywow z tytulu podatku rolnego.

14) Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan budzetowych i finansowych.

15) Prowadzenie ksiggi pomocniczej zawierajacej ewidencje szczegdtowa dla pozostatych
srodkow trwatych zlokalizowanych na terenie jednostki tj. Urzedu Miejskiego.

16) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z obstuga samochodéw stuzbowych, w
tym wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy.

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, kserokopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i
umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowania karne,

8) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

9) oswiadezenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) — dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pely wymiar czasu pracy,

2) w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych (brak windy),
3) praca przy komputerze w pozycji siedzacej, jak rOwniez praca w terenie,

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamiencu Zabkowickim, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6 %.
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7. Dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Kamiencu Zabkowickim, ul. Zabkowicka 26, 57-230 Kamieniec Zabkowicki
z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. ksiggowosci budzetowej” w
terminie do dnia 12.02.2021 r. do godz. 15:00. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej
decyduje data dorgczenia do adresata.

8. Oferty nickompletne lub zlozone po wyznaczonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia
z przyczyn formalnych.

9. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw nastgpuje wstepna analiza pod katem
spelnienia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeriu o naborze. W przypadku
wickszej liczby kandydatow spelniajacych w/w wymogi, przewiduje si¢ ewentualne
rozmowy kwalifikacyjne.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kamieficu Zabkowickim oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kamiencu Zabkowickim, ul. Zabkowicka 26.

11. Burmistrz zastrzega sobie prawo odwotania naboru w calosci lub czesci, przediuzenia
terminu skladania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Kamieniec Zgbkowicki, dnia 02.02.2021 r.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) 1 NAZWISKO .......oiiiiiiiiiiicee e

AN D E T Te b e T

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
ORERSISTYTI STBRMOMWESKUY: .o sousmusussissinssimm i iomsisnmmsansessomssssussmses Aakese Kooy FEres s eRbesSssmmevecyssssass

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanoWiSKu).............ocooviiiiioieie oo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWisku).............ooovovorooooooooooooo

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SBOBRGIOINT O 7 iasm i mmemnemmnsn s i 5 A

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



