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Burmistrz Miasta Kowary
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W URZĘDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja 1a
stanowisko: specjalista ds. księgowości

I. WYMAGANIA NIEZBĘDNE
1) obywatelstwo polskie;
2) wykształcenie średnie i 3 lata stażu pracy lub wykształcenie wyższe;
3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z
oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) biegła znajomość obsługi komputera (znajomość programów księgowości
budżetowej, Windows, Open Office lub Microsoft Office).

II. WYMAGANIA DODATKOWE
1) znajomość przepisów z zakresu administracji publicznej, a w szczególności ustaw: o
samorządzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowości, oraz przepisów
dotyczących rachunkowości budżetowej jednostek samorządu terytorialnego, o
sprawozdawczości budżetowej i finansowej jednostek samorządu terytorialnego, o
odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, ustawy o podatku
od towarów i usług;
2) doświadczenie zawodowe – preferowane doświadczenie w pracy w administracji
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publicznej, samorządowej;
3) predyspozycje osobowościowe – kreatywność, umiejętność pracy w zespole,
komunikatywność, umiejętność planowania i organizacji pracy.

III. OGÓLNY ZAKRES WYKONYWANIA ZADAŃ
1) Przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych z zakresu wykonywanych
czynności.
2) Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w związku z wykonywaniem
czynności służbowych.
3) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji księgowej w systemie finansowo-
księgowym FKB+ oraz RZA+ dla jednostki budżetowej Urzędu Miejskiego w Kowarach
w zakresie wydatków, z zakresu zadań własnych, powierzonych tj.:
a) księgowa ewidencja kosztów i zaangażowania wydatków (podczas nieobecności
pracownika odpowiedzialnego za ten zakres obowiązków oraz podczas wzmożonych
prac związanych z okresową sprawozdawczością budżetową, finansową);
b) kontrola formalno-rachunkowa;
c) dekretacja księgowa dowodów księgowych w systemie;
d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.
4) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji księgowej w systemie finansowo-
księgowym FKB+ oraz RZA+ dla jednostki budżetowej Urzędu Miejskiego w Kowarach
w zakresie wydatków, z zakresu zadań zleconych:
a) księgowa ewidencja kosztów i zaangażowania wydatków;
b) kontrola formalno-rachunkowa;
c) dekretacja księgowa dowodów księgowych w systemie;
d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.
5) Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w systemie finansowo-księgowym FKB+
oraz RZA+ dla jednostki budżetowej Urzędu Miejskiego w Kowarach w zakresie
wydatków, z zakresu zadań finansowanych/współfinansowanych ze środków
zewnętrznych:
a) księgowa ewidencja kosztów, wydatków i zaangażowania wydatków;
b) kontrola formalno-rachunkowa;
c) dekretacja księgowa dowodów księgowych w systemie;
d) uzgadnianie kont ewidencyjnych.

Pełna treść ogłoszenia znajduje się w poniższych plikach
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