URZAD MIEJSKI W JEZIORANACH
Plac Zamkowy 4
11-320 Jeziorany

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ksiggowosci budzetowej
w Referacie Finansowo - Podatkowym

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$é¢ do czynnoscei prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie ekonomiczne,
5) preferowane doswiadczenie w ksiggowosci budzetowe;j,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow:
a) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) Ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) Ustawy o ochronie danych osobowych,
d) Ustawy o rachunkowosci,
¢) Ustawy o finansach publicznych,
) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
g) Kodeksu postepowania administracyjnego
h) Kodeksu cywilnego.
1) Ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

2) predyspozycje osobowosciowe:
Samodzielnos¢, systematycznos¢, komunikatywnos$¢, zdolnosci  analityczne.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista. Umiej¢tnosé samodzielnego
rozwigzywania problemdéw i podejmowania decyzji.

3) znajomos¢ obstugi komputera
Obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel, edytora tekstu MS Word.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dekretowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentow
ksiggowych wydatkowych.

2) Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow i kosztow budzetowych.

3) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej jednostki budzetowej, funduszy
celowych, srodkdéw specjalnych i inwestycji urzedu.

4) Prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkow.

5) Uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi urzedu.

6) Sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola.

7) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow.

8) Sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola.

9) Sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wydatkdéw zgodnie z terminami
wynikajacymi z przepisoOw prawa.

10) Zamykanie i przeksiggowywanie kont wynikowych na koniec roku i ustalenie wyniku
finansowego oraz sporzadzanie protokotow weryfikacji kont na koniec danego roku.

11) Kontrola prawidlowosci ewidencji wydatkéw budzetowych oraz poréwnywanie
z planem finansowym.



12) Rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez gming na zadania biezgce
1 inwestycje.

13) Ksiggowanie i rozliczanie wptaconych wadiow i kaucji na rachunek depozytow.

14) Prowadzenie obstugi finansowe;j ZFSS.

15) Ksiegowanie przychodéw i rozchodéw srodkow trwatych.

16) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych i w wersji
elektronicznej. '

17) Naliczanie amortyzacji srodkow trwatych, przedmiotéw niematerialnych i prawnych.

18) Sprawdzanie raportéw kasowych oraz ich ksiggowanie.

19) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, statystycznych do GUS oraz bilansu
jednostki.

20) Organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu
z natury zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w tym rzeczy uzyczonych dla jednostek
organizacyjnych gminy.

21) Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urze¢dzie Miejskim w Jezioranach
1) praca w budynku pietrowym, wjazd oraz toalety niedostosowane dla potrzeb osob

niepetnosprawnych (brak windy), stanowisko pracy na II pigtrze,

2) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,
3) praca pod presjg czasu,
4) czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wyniost ponad 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uwzglgdnieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku,

2) CV,

3) kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej
za$wiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostgpnego na  stronie internetowej Urz¢du Miejskiego w  Jezioranach
(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl).

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9) o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Jezioranach w zakladce ,informacje o naborze”
,Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”.

Kserokopie przedlozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub notarialnie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Jezioranach, pok. 19 lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski, Plac Zamkowy 4, 11-320
Jeziorany w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i1 nazwiskiem kandydata oraz
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. ksi¢ggowos$ci budzetowej” w terminie do dnia
22 kwietnia 2024 roku (decyduje data wplywu do Urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu:

a) po wyzej okreslonym terminie,

b) w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu,

¢) bez kompletu wymaganych dokumentdw,
nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jezioranach, Plac Zamkowym 4, 11-320 Jeziorany.

Inne informacje:
a) Osoby spelniajgce wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego

etapu rekrutacji.

b) Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest zlozy¢
najpdzniej w dniu powolania zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
0 niekaralnosci.

¢) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktdre w procesie naboru
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i beda
stanowity zatgcznik do protokolu przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych osob mogg by¢ odbierane przez zainteresowane osoby.

d) Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowiag
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zw1qzanymx ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Jeziorany, dnia 12 kwietnia 2024 roku




