Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Wspolnych w Urzedzie Miasta
Swieradow-Zdréj

Wolne stanowisko urzednicze:

Glowny Ksiegowy Centrum Ustug Wspélnych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj

Wymagania niezbedne:
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Wyksztatcenie wyzsze. Wymagany kierunek studiéw: rachunkowosé, ekonomia. Posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci budzetowej.

. Obywatelstwo polskie.

. Posiadanie petej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

. Dobry stan zdrowia.

. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad gospodarki

finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, jednostki samorzadu terytorialnego,

2. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialno$ci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisow podatkowych w zakresie podatku od towaréw
i ustug (VAT), ustawy o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, o systemie informacji oswiatowej.

3. Dobra znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych,

sprawozdawczych (BESTIA) oraz programéw EXCEL, WORD.

4. Znajomos¢é zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego.
5. Znajomosé przepisow z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz umiejgtnos¢ sporzadzania

sprawozdan okresowych i rocznych.

6. Umiejetnosé sporzadzania analiz realizacji planéw finansowych, statystycznych, tworzenia prognoz,

7.
8.

zestawien planéw w oparciu o materiaty zroédiowe i przewidywane zatozenia,
Zdolnos¢ do analitycznego myslenia.
Umiejetnod¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

9. Umigjetno$é pracy w zespole.
10. Wysoka kultura osobista.
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1. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, operatywnosc¢, odpornos¢ na stres.

Zakres podstawowyeh zadan wykonywanych na stanowisku Glownego Ksiegowego Centrum Uslug
Wspdlnych:
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. Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miasta, jednostki samorzadu terytorialnego (organu), zaktadu
budzetowego oraz jednostek budzetowych objetych obstuga Centrum Ustug Wspélnych.

Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych jednostek obstugiwanych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Urzedu Miasta oraz jednostek obshugiwanych.

Nadzor nad prawidtowym pobieraniem i odprowadzaniem dochodéw budzetowych.

Przygotowywanie danych oraz sporzadzanie na ich podstawie sprawozdawczosci budzetowej miesigcznej,
kwartalne] i rocznej oraz rocznej sprawozdawczoéci finansowej jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wsp6lnych.

Przygotowywanie projektu planéw finansowych jednostek obstugiwanych przez Centrum Uslug WspdlInych.
Prowadzenie rejestru sprzedazy opodatkowanej, rejestru zakupow oraz sporzadzanie miesigeznych deklaracji
podatkowych w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT).

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoécia naliczania zaliczek na podatek dochodowy, sktadek ZUS, potrgcen
z wynagrodzen oraz terminowo$ci ich przekazywania.

10.0pracowywanie projektoéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza Miasta dotyczacych

prowadzenia ksiag rachunkowych, a w szczegdlnoéci planu kont i zasad rachunkowosci organu i jednostek
obstugiwanych.



11. Przygotowywanie projektéw uchwat i projektdw zarzadzen majacych na celu dokonanie zmian w budzecie
Gminy.

12. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania projektu budzetu Gminy oraz w zakresie
sporzadzania okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu.

13. Nadzorowanie nad prawidtowym i terminowym dokonywaniem odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych, planu i sprawozdawczoéci funduszu oraz nadzor nad prawidlowoscia dokonywania potracen
i kontrola zgodno$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.

14. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

15. Nadzorowanie prawidlowego przebiegu ewidencjonowania majatku trwatego, przestrzegania zasad
inwentaryzacji majatku trwatego, kontrola rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostek
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych.

16. Nadzér nad realizacjg umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.

17. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

18. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

19. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

5. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (c.v.);

b) list motywacyjny;

¢) dyplom pos$wiadczajacy wyksztatcenie;

d) kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru okre§lonego w zalgczniku nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z dnia 10
lipca 2009 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika — Dz.U. z
2009 roku Nr 115, poz. 971).

e) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach;

f) aktualne zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku (zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez lekarza
medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza np. lekarz medycyny ogdlnej lub rodzinne;j).

g) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z peni
praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelione umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

h) podpisane odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. z
2016 r., poz.902);

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902);

6. Warunki pracy na stanowisku:

1. pracana pemy etat,
2. praca w godzinach: poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku do czwartki od 7.30 do 15.30, piatki od

7.30 do 15.00 (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1786) oraz w sprawie ustalenia
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradéw-Zdroj,

4. wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dolu w terminie nie pozniej niz trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym,

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6. kontakty bezpoérednie (dojazd do kierownikéw jednostek organizacyjnych) i telefoniczne z klientami
Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych na terenie gminy.



W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w
Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepemosprawnych, wynidst ponizej 6%.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przediozenia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
I. osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35;
2. za po$rednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-850

Swieradow-Zdréj (liczy sie data wptywu do Urzedu)

Termin skladania ofert uplywa z dniem 15.12.2016 roku. Oferty nalezy skiada¢ wylacznie w zamknigtych
kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko -Gléwnego Ksiggowego
Centrum Ustug Wspolnych w Urzedzie Miasta Swieraddw-Zdroj.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
Swieradow-Zdroj.

Dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstwa,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium rzeczpospolitej Polskie;.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swierad6w-Zdrdj zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w caloéci lub czesci,
przedluzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdr6j Nr 165/2010 z
dnia 28.12.2010 1.

Sporzadzil: Diana Timoftiewicz-Zak
insp. ds. Obstugi Rady Miasta i Kadr
tel. 75/7817666

BURMISTRZ

Rolanq Marciniak



