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Burmistrz Miasta Kowary

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la
STANOWISKO: ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU FINANSOWEGO

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okre§lonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260);

co najmniej 4 lata stazu pracy;
peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
zastepey skarbnika;

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce

ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow;

WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomos$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlno$ci ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, oraz przepisow dotyczacych
rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i oplatach lokalnych, o sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej jednostek samorzadu
terytorialnego, o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o podatku od
towarow 1 ustug;

doswiadczenie zawodowe — wskazane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz w kierowaniu
zespotem,;

predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy;

inne — biegla znajomo$¢ obstugi komputera (znajomos$¢ programéw ksiegowosci budzetowej, Windows, Open
Office lub Microsoft Office).

ZAKRES ZADAN:

zastgpowanie Skarbnika Miasta podczas jego nieobecno$ci, wykonywanie czynnosci Skarbnika Miasta w oparciu
0 upowaznienia wynikajgce z ustawy o finansach publicznych;

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci;
Prowadzenie ksiggowosci budzetu miasta (organu) oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
Prowadzenie ksiegowosci dochodoéw naleznych Gminie, pobieranych przez Urzedy Skarbowe oraz sporzadzanie



Iv.

sprawozdan budzetowych w tym zakresie. Wspolpraca z Urzedami Skarbowymi na terenie kraju w zakresie
realizacji dochodéw dla budzetu miasta i ich rozliczanie w tym zakresie.

5) Prowadzenie ksiggowos$ci wptat i zwrotow wadiow, zabezpieczen i gwarancji.

6) Prowadzenie i ewidencja wptywow na wyodrgbnionym rachunku bankowym z tytulu dochodow budzetu Panstwa

7) Prowadzenie ksiggowosci dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej z tytutu subwencji, dotacji celowych..

8) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie wymiany danych sprawozdawczych w systemie
Bestia, SJO Bestia.

9) Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym jednostkowych sprawozdan budzetowych
i sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Gminy.

10) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych Urzedu
Miejskiego.

11) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych zbiorczych sprawozdan budzetowych na podstawie
sprawozdan jednostkowych.

12) Sporzadzanie jednostkowego bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu Urzedu
Miejskiego jako jednostki budzetowe;.

13) Sporzadzanie zbiorczego bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu.

14) Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu, bilansu skonsolidowanego.

15) Przygotowywanie zarzadzen dotyczacych rozlozenia na raty, umorzen odsetek oraz nalezno$ci czynszowych
i optat niezaleznych od wlasciciela uzytkownikom lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz garazy, ktore
wchodzag w sktad zasobu Miasta Kowary we wspolpracy i na wniosek Zarzadu Eksploatacji Zasobow
Komunalnych .

16) Nadzor nad przebiegiem i rozliczenie inwentaryzacji w zakresie mienia gminy.

17) Weryfikacja poprawnosci sprawozdan z udzielonych dotacji dla organizacji pozarzadowych oraz dla innych
jednostek organizacyjnych Gminy oraz niepublicznych realizujacych zadania wtasne Miasta.

18) Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej zwigzanej ze stanowiskiem pracy.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny, opisujacy:
a) powody, dla ktérych kandydat ubiega si¢ o stanowisko;
b) dotychczasowe do§wiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa;
¢) inne informacje uzasadniajgce przekonanie kandydata o spetnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan wobec
kandydata na stanowisko;
d) wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy;
2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, ewentualnie kserokopie wpisu do rejestru bieglych
rewidentow lub certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

5) o$wiadczenie o niekaralno$ci (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

6) o$wiadczenie o tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pehienia funkcji, zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych”(do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl
zaktadka oferty pracy);

7) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umieje¢tnosci (kserokopie zaswiadczen/certyfikatow

o ukonczonych kursach, szkoleniach, zakresy obowiazkéw, opinie, itp.).

V. WARUNKI PRACY:

1) praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo), w rownowaznym
systemie czasu pracy;

2) praca wykonywana glownie w biurze;

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;

4) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
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VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabi-
litacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, byl nizszy niz 6% .

VII. SKLADANIE OFERT:

Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie lub przestaé¢
na adres Urzgdu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,nabér na stanowisko
Zastgpcy Naczelnika Wydziatu Finansowego”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska iadresu do
korespondencji, w terminie do 26 czerwca 2019 roku (decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po uplywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz aplikacje
nickompletne, nie wezmg udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ u thumacza przysiegtego.
Informacje o ewentualnym rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w przypadku os6b podejmujacych
po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dtuzszy, niz 6 miesiecy. W tym czasie
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: lipiec 2019r.;

3) informacji na temat naboru udziela Dorota Czyzak, nr telefonu 75 64 56 116;

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

Kowary, 14.06.20109r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska



