AG.2110.1.2018

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la

stanowisko referenta ds. ksiggowosci

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku rachunkowos¢;

staz pracy w samorzadzie terytorialnym na stanowisku o zblizonym zakresie zadan ;

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ zagadnien finansowo-ksiegowych;

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych , ustawy o samorzadzie gminnym,
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, rozporzadzenia w sprawie szczegdétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz §rodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

biegla obstuga programéw komputerowych w tym programow finansowo-ksiegowych oraz programow
kadrowo-ptacowych, Platnika ZUS, umiejetnos¢ obstugi systemu Besti@, bankowosci elektronicznej;

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelno$¢, umiej¢tnos$¢ sprawnej organizacji
pracy, odpornos$¢ na stres

3. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego
w zakresie wydatkow z zakresu zadan wlasnych, powierzonych oraz zadan zleconych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadan inwestycyjnych realizowanych przez merytoryczne komorki
organizacyjne;

ksiegowa ewidencja kosztow i wydatkow inwestycyjnych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla jednostki budzetowej Urzgdu Miejskiego
w zakresie wydatkow z zakresu ,,Srodkéw pomocowych”;

prowadzenie i ewidencja przychodéw i rozchodow funduszy specjalnych tj. Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji warto$ciowej w zakresie $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie gospodarki srodkami trwatymi;

prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych;

prowadzenie rozliczen niepublicznych placowek o§wiaty w zakresie udzielanej dotacji;

10) sporzadzanie sprawozdania z wysokos$ci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach

awansu zawodowego na podstawie otrzymanych informacji od jednostek o§wiatowych;

11) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen z tytulu uméw zlecen, umoéw o dzielo, zglaszanie i wyrejestrowywanie

zleceniobiorcow do ZUS oraz sporzadzanie rozliczen rocznych PIT-11;

12) sporzadzanie list ptac z tytutu pelnienia obowiazkoéw spotecznych, sporzadzanie deklaracji PIT-R;

4. WARUNKI PRACY:

1))
2)
3)
4

praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
pracana I pigtrze w budynku, ktory nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisow o reha-
bilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg

upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%



6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktorych kandydat ubiega si¢ o stanowisko
- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spetnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan

wobec kandydata na stanowisko

- wilasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy

2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie;

4) dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy w samorzadzie terytorialnym na stanowisku o zblizonym
zakresie zadan: $§wiadectwa pracy, zaswiadczenia, zakresy obowiazkow, itp. (dokumentem potwierdzajacym
staz pracy nie jest umowa o pracg);

5) o$wiadczenie o tresci: ,,o$wiadczam, ze posiadam peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni
praw publicznych, cieszg¢ si¢ nieposzlakowang opinig, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe” (do pobrania
ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

6) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sa obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

7. SKLADANIE OFERT:
Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,nabor
na stanowisko ds. ksiegowosci”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska, numeru telefonu i adresu,
w terminie do 19 lutego 2018 roku (decyduje data wptywu do urzedu).
Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz aplikacje
nickompletne, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przetltumaczyé u tlumacza
przysiegtego.
Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okre§lonym w art. 15
ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. INFORMACJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreSlony, z zastrzezeniem, iz w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy, niz
6 miesigcy. W tym czasie organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem. Pozytywny
wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) planowany termin zatrudnienia: marzec 2018r.;

3) informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 64 56 116;

4) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia terminu
sktadania ofert pracy;

5) zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy, iz:

- administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Miejski w Kowarach, ul. 1 Maja la;

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie bedg
udostepniane innym odbiorcom,;

- posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;

- podanie danych osobowych jest dobrowolne przy czym niezbgdne do wzigcia udziatu w procesie naboru.

Kowary, 07.02.2018r. Burmistrz

Bozena Wisniewska


http://www.bip.kowary.pl/
http://www.bip.kowary.pl/

