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Nabdr na wolne stanowisko w UMiG Szydiow

Podtytut: Stanowisko ds. ksiegowosci

OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA | GMINY SZYDLOW
z dnia 27 marca 2023 r.
o naborze na wolne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy w Szydiowie
I. Nazwa stanowiska pracy

»Stanowisko ds. ksiegowosci”
|. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

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

3. Prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

4. Posiada wyksztatcenie wyzsze (magisterskie, uzupetniajgce magisterskie, zawodowe licencjackie lub
podyplomowe).

5. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw: ustawy
0 samorzadzie gminnym, rachunkowosci, finansach publicznych, ordynacji podatkowej, postepowania
egzekucyjnego w administracji, optaty skarbowej, o ochronie danych osobowych oraz prawa miejscowego,

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

I. Wymagania dodatkowe:
1. Mile widziane wyksztatcenie:

- ukonczyta ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
- posiada certyfikat ksiegowych uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.
1. znajomos$¢ systemédw: Respons, SJOBestia@,
2. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
3. Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé,
4. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

|. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Wspétpraca przy przygotowywaniu projektu budzetu, jego korekt oraz nadzér nad zachowaniem réwnowagi
budzetu w ciagu roku,

2. Wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej
zmian,

3. Opracowywanie projektdw uchwat rady miejskiej oraz zarzadzeh Burmistrza
w zakresie budzetu,

4. Opracowanie planu finansowego Urzedu Miasta i Gminy oraz dokonywanie zmian
w ciggu roku budzetowego.

5. Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze pétrocze i sprawozdania rocznego z
wykonania budzetu gminy,
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6. Wspdtpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej, w tym m.in. bilansu jednostki budzetowej, bilansu
zbiorczego jednostki budzetowej, rachunku zyskéw
i strat, zestawienia zmian w funduszu,

7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Gminy i Urzedu Miasta i Gminy,

8. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych Gminy i
Urzedu Miasta i Gminy,

9. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

10. Przygotowywanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw do zaptaty, wystawianie polecen przelewu oraz
innych dokumentéw zwigzanych z obrotem gotéwkowym i bezgotéwkowym,

11. Kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych,

12. Ewidencja ksiegowa wydatkéw Urzedu Miasta i Gminy,

13. Ewidencja ksiegowa sum depozytowych m.in. z tytutu wadiéw, zabezpieczen nalezytego wykonywania uméw,
ksztatcenia miodocianych pracownikéw,

14. Ewidencja ksiegowa $rodkdéw sotectwa w ramach funduszu soteckiego zgodnie
z polityka rachunkowosci Gminy Szydtéw,

15. Ocena wnioskéw pod wzgledem formalnym tj. czy wniosek zostat ztozony
w wymaganym terminie, podpisany przez osoby uprawnione i dotgczono do niego wymagane zataczniki,

16. Kontrola w zakresie zgodnosci wskazanych kwot odnos$nie funduszu soteckiego
z wartoscia zaplanowana i wyszczegélniong we wniosku,

17. Naliczanie odpisu na ZFSS oraz ewidencja ksiegowa funduszu socjalnego,

18. Obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie projektéw i programéw dofinansowanych ze sSrodkéw europejskich oraz
wspétudziat w ich rozliczaniu,

19. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej,

20. Sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Miasta i Gminy, wspétudziat przy sporzadzaniu sprawozdan
zbiorczych Gminy,

21. Uzgadnianie kont ksiegi gtéwnej z ksiegowoscig analityczng wydatkéw w celu ustalenia naleznosci oraz
zobowigzah wobec budzetédw, kontrahentéw pracownikéw oraz uzgadnianie wydatkéw zrealizowanych,
udzielonych dotacji itp.

22. Nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji i niezwtoczne podejmowanie decyzji niezbednych dla ich prawidtowego
przebiegu,

23. Wspétpraca przy obliczaniu wskaznikédw Gminy, Urzedu Miasta i Gminy odnosnie podatku VAT,

24. Wycena aktywéw i pasywow, ustalenie wyniku finansowego,

25. Sprawowanie nadzoru i biezgcej kontroli czynnosci wykonywanych przez pracownikéw Referatu Finansowego,

26. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Kierownika.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wskaznik
zatrudnienia niepetnosprawnych w UMIG, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny;
. zyciorys (CV);
. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o przyjecie do pracy;
. oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine, Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe;
5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania w petni z praw
publicznych;
6. oSwiadczenie o stanie zdrowia;
7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;
8. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
9. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
10. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

A WN -

I. Warunki pracy na stanowisku:

1. Rodzaj pracy: praca umystowa.
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. Wymiar czasu pracy: petny etat.

. Czas pracy: state godziny pracy od 7* do 15%, tylko w czwartek od 8* do 16,

. Wynagrodzenie: state.

. Rozpoczecie wykonywanej pracy: kwiecien/maj 2023 r.

. Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy

0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

[. Inne informacje

. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.
. Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu, aplikacje,

ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy, mozna je odebra¢ osobiscie w Urzedzie w pokoju nr 16, a po uptywie 90

dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru nastapi ich zniszczenie.

. Informacja wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Szydtéw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Szydiéw przy ul. Rynek 2 w Szydtowie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w m-cu Il 2023 r. w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie osiggnat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac lub przesta¢ w terminie do dnia
7 kwietnia 2023 r. do godz. 15 pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy Szydiow
ul. Rynek 2

28-225 Szydtow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne Stanowisko ds. ksiegowosci”
Burmistrz Miasta i Gminy Szydtéw
(-) Andrzej Tuz



