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

WYMAGANIA NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie §rednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze;

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

biegla znajomo$¢ obstugi komputera (znajomos$¢ programow ksiggowosci budzetowej, Windows, Open Office lub
Microsoft Office).

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczego6lno$ci ustaw: o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, oraz przepisow dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego, o sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o podatku od towarow i ustug;
doswiadczenie zawodowe — preferowane do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej, samorzadowej;
predyspozycje osobowos$ciowe — kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy.

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci.

Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.
Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym FKB+ oraz RZA+
dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie wydatkow, z zakresu zadan wlasnych,
powierzonych tj.:

a) ksiegowa ewidencja kosztow i zaangazowania wydatkow (podczas nieobecno$ci pracownika odpowiedzialnego
za ten zakres obowigzkéw oraz podczas wzmozonych prac zwigzanych z okresowa sprawozdawczoscig
budzetowa, finansowa);

b) kontrola formalno-rachunkowa;

¢) dekretacja ksiegowa dowodow ksiggowych w systemie;

d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym FKB+ oraz RZA+
dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie wydatkow, z zakresu zadan zleconych:

a) ksiegowa ewidencja kosztow i zaangazowania wydatkow;

b) kontrola formalno-rachunkowa;

¢) dekretacja ksiggowa dowodow ksiegowych w systemie;

d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w systemie finansowo-ksiegowym FKB+ oraz RZA+ dla jednostki
budzetowej Urzgdu  Miejskiego w  Kowarach w  zakresie  wydatkéow, =z  zakresu zadan
finansowanych/wspoétfinansowanych ze srodkow zewnetrznych:

a) ksiggowa ewidencja kosztow, wydatkow i zaangazowania wydatkow;

b) kontrola formalno-rachunkowa;

c) dekretacja ksiggowa dowodow ksiegowych w systemie;

d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadan inwestycyjnych realizowanych przez merytoryczne komorki
organizacyjne Urzedu:

a) ksiegowa ewidencja kosztow i zaangazowania wydatkow;

b) kontrola formalno-rachunkowa;

c) dekretacja ksiegowa dowodow ksiegowych w systemie RZA+;

d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.

Prowadzenie i ewidencja przychodéw i rozchodéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksieggowej wplywow na rachunku wadi i zabezpieczen.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wadi i zabezpieczen wniesionych w formie gwarancji bankowych.

10) Prowadzenie i ewidencja wplywow na wyodrgbnionym rachunku bankowym z tytulu dochodéw budzetowych



zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego odrgbnymi ustawami. Terminowe przekazywanie dochodéw na rachunek bankowy Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewodzkiego oraz, w czegsci przystugujacej Gminie, na jej podstawowy rachunek bankowy.
Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan kwartalnych i rocznych Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej w
zakresie tych dochodow tj.:

a) sporzadzanie sprawozdan Rb-27ZZ, Rb-ZN i innych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b) przygotowywanie informacji do sprawozdawczos$ci okresowej z zakresu dochodow budzetu panstwa.

11) Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen z tytulu uméw zlecen, umow o dzieto, zgtaszanie i wyrejestrowanie
zleceniobiorcow z ZUS, dokonywanie rozliczen z US, sporzadzanie deklaracji PIT, obstuga systemu Kadry+,
Place+ w tym zakresie.

12) Sporzadzanie list ptac z tytutu pelnienia obowiazkéw spotecznych (m.in. diety radnych Rady Miejskiej, cztonkow
miejskiej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych, cztonkow obwodowych komisji wyborczych),
dokonywanie rozliczen z US, sporzadzanie deklaracji PIT, obstuga systemu Kadry+, Ptace+ w tym zakresie.

13) Wspotpraca z firmg brokerska w zakresie ubezpieczenia majatku Gminy, biezace doubezpieczenie nowych
sktadnikéw majatku.

14) Prowadzenie ksiggowej ewidencji planow finansowych Urzgdu Miejskiego.

15) Prowadzenie rozliczen niepublicznych placowek oswiaty w zakresie udzielanej dotacji o$wiatowej, w tym
przygotowanie projektow pism, porozumien.

16) Wspotpraca z gminami w zakresie pokrywania kosztow dotacji za uczniow bedacych mieszkancami Gminy
Miejskiej Kowary a uczeszczajacych do przedszkoli publicznych i niepublicznych dotowanych z budzetu innych
gmin oraz w zakresie pokrywania kosztow dotacji z uczniow bedacych mieszkancami innych gmin a
uczeszezajacych do przedszkoli publicznych i1 niepublicznych dotowanych z budzetu Gminy Miejskiej Kowary, w
tym przygotowanie projektow pism, porozumien.

17) Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow — wedlug umow, porozumien itp. w systemie RZA+ oraz FKB+.

18) Kwartalne uzgadnianie syntetycznej i analitycznej ewidencji wartosciowej w zakresie wartosci niematerialnych i
prawnych.

19) Kwartalne uzgadnianie syntetycznej i analitycznej ewidencji warto§ciowej w zakresie pozostalych $rodkow
trwatych.

20) Systematyczne przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji publicznych w zakresie merytorycznym
swojego stanowiska oraz odpowiedzialno$¢ za tre§¢ przekazywanych informacji.

21) Systematyczne wykonywanie przegladow informacji zamieszczonych w BIP, czuwanie nad ich aktualnoscia.

22) Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z wlasciwym wykonywaniem obowigzkéw nalezacych do
Wydziatu Finansowego.

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

24) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.

25) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz biezace $ledzenie zmian przepisow prawnych dotyczacych
realizacji powierzonego zakresu obowigzkow.

26) Podejmowanie inicjatywy, co do wydania niezbgdnych zarzadzen i decyzji nalezacych do zakresu dziatania na
danym stanowisku pracy, przygotowywanie projektow stosownych zarzadzen, decyzji.

27) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na swoim stanowisku
pracy.

28) Przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy, BHP, ppoz oraz regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Kowarach.

IV. WARUNKI PRACY
1) praca w systemie jednozmianowym, w réwnowaznym systemie czasu pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy
(40 godzin tygodniowo);
2) praca wykonywana w biurze, w budynku przystosowanym do potrzeb osob niepetnosprawnych (budynek B
Urzedu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja 1, biuro zlokalizowane na II pietrze, z winda);
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, byt wyzszy niz 6% .

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktérych kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacj¢ zawodowa,
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spelnianiu 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);



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

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
od pracodawcy);

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie (Swiadectwa pracy, zakresy obowigzkow,
zaswiadczenia, itp.).

VII. SKLADANIE APLIKACII
Dokumenty 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 zamknictej kopercie z dopiskiem:
,»ogloszenie na stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska i
adresu do korespondencji, w terminie do 29.05.2025 roku (decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po uplywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz aplikacje
niekompletne, nie wezma udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o pracg¢ zawierana jest na czas okre§lony, z zastrzezeniem, iz w przypadku oséb podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy, niz 6 miesigcy. W tym czasie
organizuje si¢ sluzbg przygotowawcza, ktéra konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2025t.;

3) informacji na temat naboru udziela Justyna Pajak-Dmochowska, nr telefonu 75 62 99 233;

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

Kowary, 19.05.2025r. Z-ca Burmistrza

Ryszard Rzepczynski



