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Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja l1a
stanowisko: specjalista ds. ksiegowosci

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie srednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera (znajomos¢ programéw ksiegowosci
budzetowej, Windows, Open Office lub Microsoft Office).

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci ustaw: o
samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, oraz przepiséw
dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, o
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o podatku
od towardw i ustug;

2) doswiadczenie zawodowe - preferowane doswiadczenie w pracy w administracji
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publicznej, samorzadowej;
3) predyspozycje osobowosciowe - kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

11l. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN

1) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych
CZyNnosci.

2) Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.

3) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo-
ksiegowym FKB+ oraz RZA+ dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach
w zakresie wydatkéw, z zakresu zadah wtasnych, powierzonych tj.:

a) ksiegowa ewidencja kosztéw i zaangazowania wydatkéw (podczas nieobecnosci
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres obowigzkdéw oraz podczas wzmozonych
prac zwigzanych z okresowg sprawozdawczoscig budzetowaq, finansowaq);

b) kontrola formalno-rachunkowa;

c) dekretacja ksiegowa dowodéw ksiegowych w systemie;

d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.

4) 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 kosztéw i zaangazowania wydatkow;

b) kontrola formalno-rachunkowa;

c) dekretacja ksiegowa dowoddéw ksiegowych w systemie;

d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.

5) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w systemie finansowo-ksiegowym FKB+
oraz RZA+ dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Kowarach w zakresie
wydatkéw, z zakresu zadah finansowanych/wspoétfinansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych:

a) ksiegowa ewidencja kosztéw, wydatkdéw i zaangazowania wydatkéw;

b) kontrola formalno-rachunkowa;

c) dekretacja ksiegowa dowoddw ksiegowych w systemie;

d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.
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