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Nabdr na wolne stanowisko ksiegowa budzetowa

Podtytut: Ogtoszenie Burmistrza Miasta i Gminy Szydtéw z dnia 03 wrzesnia 2019 r. o naborze na
wolne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy w Szydtowie: ksiegowa budzetowa.

OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA | GMINY SZYDLOW
z dnia 03 wrzesnia 2019 r.
o naborze na wolne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy w Szydiowie

I. Nazwa stanowiska pracy
Ksiegowa budzetowa

Il. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4, Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowos¢,

5. Staz pracy minimum 2 lata na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia,

6. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu ustawy: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach publicznych,
pokrewnych oraz prawa miejscowego,

7. Nieposzlakowana opinia,

8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego,

2. Znajomos$¢ programu PUMA i BESTIA,

3. Wysoka kultura osobista.

4. Umiejetnos$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
5. Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ wspétpracy.

6. Umiejetnos¢ publicznego prezentowania stanowiska.

7. Samodzielnos$¢, rzetelnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

8. Dyspozycyjnosc.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymaganiami ustawy o rachunkowosci i
rozporzadzenia M.F.,

2. Sporzadzanie zestawieh obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych w jednostce
budzetowej,

3. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa realizowanych przez gmine oraz
terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody,

4. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

5. Sprawdzanie raportéw kasowych pod wzgledem formalno-ksiegowym,

6. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w posiadaniu jednostki,

7. Przygotowywanie danych do sprawozdah w zakresie ewidencjonowanych dochodéw oraz poréwnanie ich i
kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

8. Rozliczanie jednostek organizacyjnych gminy z zakresu zrealizowanych dochodéw budzetowych oraz przekazywanie
srodkéw na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym wg stanu na 31 grudnia
kazdego roku,

9. Wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz budzetu
dochoddéw gminy,

10. Analiza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za
pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,

11. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez gmine zobowigzan z tytutu kredytéw, pozyczek,
emisji papieréw wartosciowych oraz niezbednych dokumentéw w zakresie sptaty zadtuzenia i kosztdw jego obstugi,
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przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielania z budzetu gminy pozyczek, poreczen i gwarancji
finansowych,

12. Opracowywanie planu finansowego dochodéw urzedu,

13. Prowadzenie ksiegowosci dochodéw budzetowych jednostki - urzedu,

14. Obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie projektéw i programéw dofinansowanych ze Srodkéw europejskich,
15. Koordynowanie terminowego i prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

16. Prowadzenie ewidencji dtuznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald,

17. Prowadzenie dokumentacji, ewidencji i inwentaryzacji Srodkéw trwatych,

18. Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Rodzaj pracy: praca umystowa,

2. Wymiar czasu pracy: petny etat

3. Czas pracy: state godziny pracy od 7°° do 15%, tylko w czwartek od 73° do 16°°,

4. Wynagrodzenie: state,

5. Rozpoczecie wykonywanej pracy: 01 pazdziernika 2019 r.

6. Umowa na czas okreslony do 31 marca 2020 r. z mozliwoscig przeksztatcenia na czas nieokreslony.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV

2. Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie Swiadectw pracy, (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazanh zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢

z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac¢ w innym stosunku
pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych,

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w m-cu VIl 2018 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie osiggnat 6%.

VIIL. Inne informacje

1. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

2. Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu, aplikacje,
ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

3. Otrzymanych dokumentdw nie odsytamy, mozna je odebra¢ osobiscie w Urzedzie w pokoju nr 11, a po uptywie 90
dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru nastapi ich zniszczenie,

4. Informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Szydtéw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Gminy Szydtéw przy ul.
Rynek 2 w Szydtowie.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 16 wrzesnia 2019 r. do godz. 15%

pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy
ul. Rynek 2
28-225 Szydtéw

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko - Ksiegowa budzetowa”

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Andrzej Tuz



