BURMISTRZ NOWOGRODU B()BRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzgdnicze: stanowisko inspektora w Referacie planowania
i finanséw pelnigcego funkcje Glownego Ksiegowego oswiaty

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora pelniacego funkcje¢ Glownego

Ksiegowego oswiaty nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Prowadzenie rachunkowos$ci wszystkich jednostek o§wiatowych, w tym:
a) Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych
b) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi
c) Dokonywanie kontroli:
- formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
- kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz statystycznych.
Opracowywanie projektow plandow rzeczowych i finansowych odrebnie dla kazdej
jednostki oraz zbiorczo.

Prowadzenie ewidencji stanu majatkowego jednostek, dokonywanie odpisow
amortyzacyjnych, przeszacowan oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie.
Wystawianie faktur, not ksiegowych oraz sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-7

Rozliczanie magazynow oraz intendentek.

Udzielanie instruktazu dyrektorom jednostek w zakresie prawidtowego gospodarowania

srodkami obje¢tymi planami finansowymi jak rowniez rzeczowym majatkiem trwatym i
obrotowym.

Nadzor nad gospodarka finansowg 1 majatkowa jednostek.

Nadzor nad prawidlowos$cig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek ZUS 1 innych

potracen oraz terminowosci ich przekazywania,

10) Analiza wynikow ekonomicznych (realizacji planow finansowych) jednostek.

11) Zastepstwo w wykonywaniu obowigzkéw na stanowisku inspektora ds. ptac Oswiaty

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza i Skarbnik Gminy oraz

Kierownika Referatu Planowania i Finansow.



II. Wymagania niezbedne (formalne):

el N =

oo

8.
9.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane o profilu ekonomicznym.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietoéw biurowych (Word,
Exel) oraz finansowo-ksiegowych.

Znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ praktycznego stosowania ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu
cywilnego, Rozporzadzenia w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow 1 rozchodéow oraz $rodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych, Rozporzadzenia w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych jednostek budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, Ustawy o podatku od towardw i ustug.
Doswiadczenie: minimum pigcioletni staz pracy w ksiggowosci.

Odpornos¢ na stres, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

I1l. Wymagania dodatkowe:

N

Znajomo$¢: Ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w placowkach oswiatowych.

Zdolno$¢  analitycznego  mySlenia, dokladnos¢, rzetelno$¢, sumiennosc,
obowigzkowos$¢, samodzielnos¢, dyskrecja.

IV. Informacje dla kandydatow:

Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

el oA

zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany

list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany

kwestionariusz osobowy — wiasnorg¢cznie podpisany

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie — 2z poswiadczeniem
wlasnorecznym kandydata o zgodnos$ci kopii z oryginatem

kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji 1 uprawnien zawodowych, w tym
potwierdzajacych doswiadczenie w pracy — Zposwiadczeniem wlasnorecznym
kandydata o0 zgodnosci kopii z oryginatem

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (w przypadku wyboru kandydat bedzie
zobowigzany przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci)

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z 2016 r., poz. 922 ze zm.)

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych




9. inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentow wWymagane w ogloszeniu
0 naborze,

10. oswiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na stanowisku inspektora
pehiagcego funkcje Gtownego Ksiegowego oswiaty.

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Inspektor w referacie
planowania i finanso6w” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariatu Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
26 maja 2017 roku

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie beda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktoére wpltyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w sekretariacie w terminie dwoch miesigcy, po zakonczonej
procedurze naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie

Zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na drugim pigtrze, stanowisko wyposazone w
drukarke zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie w zakresie
ksiegowania oraz pakietem Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych przekraczat 6%.

Z osobami, ktore spelniag wymagania formalne przeprowadzona begdzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktéorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Zgodnie z trescig art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych osob
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Z up. Burmistrza
/-/ mgr inz. Mirostaw Walencik

Zastepca Burmistrza



