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nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrdj

1.Wolne stanowisko urzednicze:
ds. ksi¢ggowosci o$wiaty w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj.

2.Wymagania niezbedne:
. Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: rachunkowos¢, ekonomia.

1

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

3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dobry stan zdrowia.

5. Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

3.Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek samorzgdu terytorialnego,

2. Znajomos¢ ustawy ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o

odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw podatkowych w zakresie

podatku od towaréw i ustug (VAT), ustawy o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela, o systemie informacji

oswiatowej, o prawie o$wiatowym.

3. Biegtla obshuga programéw komputerowych, w tym programéw EXCEL, WORD oraz urzadzen
biurowych.

4. Zdolnos¢ do analitycznego myslenia.

5. Umiejgtnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

6. Odpowiedzialnos¢, doktadnosé, samodzielnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé.

7. Wysoka kultura osobista.

8. Chetnie widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

4.Zakres podstawowych zadan wykonywanyeh na stanowisku ds. ksiegowosci o§wiaty:

Realizacja zadan wynikajacych z nastepujgcych aktow prawnych:

1. Z ustawy o finansach publicznych i samorzadzie gminnym w szczegdlnosci

poprzez:
1) prowadzenie rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych dzialajacych w zakresie oswiaty tj
Miejski Zespot szkot i Szkota Podstawowa Nr 2:

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej — okresowej i rocznej,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) sporzadzanie planéw finansowych i budzetowych w jednostkach organizacyjnych dziatajacych
w zakresie oswiaty tj Miejski Zespot Szkot i Szkota Podstawowa Nr 2,

7) dokonywanie miesigcznych analiz z wykonania budzetu i srodkow pozabudzetowych,

8) dokonywanie rocznych analiz z wykonania budzetu w jednostkach organizacyjnych dzialajacych
w zakresie o$wiaty tj Miejski Zespd! szkol i Szkola Podstawowa Nr 2,

9) wspotdziatanie z kierownikami jednostek oswiatowych oraz Skarbnikiem Gminy w kierowaniu
zagadnieniami finansowymi dziatalnosci operacyjnej i inwestycyjnej placowek,

10) czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowigzan oraz realizacjg naleznosci w sposob
zabezpieczajgcy przed przeterminowaniem,

11). przestrzeganie ustalonych zasad wynikajgcych z przepisow o gospodarce finansowej jednostek
budzetowych,

2. Z ustawy o rachunkowosci i ustawy o podatku od towarow i ustlug (VAT), w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek organizacyjnych dziatajacych w zakresie oswiaty tj.

Miejskiego Zespotu Szkét i Szkoty Podstawowej Nr 2,




2) prowadzenie ewidencji zakupow i ewidencji sprzedazy towarow i ustug objetych podatkiem VAT,
sporzadzanie deklaracji VAT -7 obstugiwanych jednostek oswiatowych, przestrzeganie ustawowych
zasad i termindéw w tym zakresie,

3) kontrolg dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci
z planem finansowym jednostek oswiatowych,

4) prowadzenie statego nadzoru na odcinku rachunkowosci i sprawozdawczosei finansowej w sposdb
zapewniajacy ochron¢ mienia w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych w zakresie oswiaty tj:
Miejski Zespdt szkot i Szkota Podstawowa Nr 2,

3. W zakresie zagadnien finansowych:

1) przygotowywanie projektow planéw finansowych o$wiatowych oraz przedktadanie Skarbnikowi
materialéw niezbednych do przygotowania projekiu budzetu Gminy,

2) czuwanie nad realizacja plandw finansowych jednostek oswiatowych,

3) przestrzeganiem trybu i termindéw rozliczen z budzetem i innymi podmiotami,

4) czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowiazan oraz realizacja naleznosci w sposob

zabezpieczajgcy przed przekroczeniem okre$lonego terminu,

5) przestrzeganie trybu i termindw przekazywania spraw spornych do windykacji,

6) przestrzeganie ustalonych zasad wynikajacych z przepiséw o gospodarce finansowej jednostek
budzetowych.

4. W zakresie kontroli wewnetrznej realizowanej jako kontrola wstepna:

1) kontrolowanie wszystkich dokumentow, na podstawie ktorych ma nastgpié przyjecie lub wydatkowanie
srodkoéw pienigznych, wzglednie innych zmian w sktadnikach majatkowych jednostki,

2) dokonywanie zwrotu wlasciwym komoérkom organizacyjnym dokumentéw wystawionych niezgodnie z
przepisami, celem ich anulowania bgdz uzupelnienia brakujgcych danych,

3) biezace dokonywanie kontroli operacji finansowych przeprowadzonych za posrednictwem rachunkéw
bankowych.

5. Kontrola i akceptacja nizej wymienionych dokumentéw — podczas nieobecnosci Glownego
Ksiegowego Centrum Uslug Wspolnych:

1) wnioskow pracownikow o zaliczki na koszty podrézy, zakup materiatdow, optacanie robét
lub ustug oraz dokumentow rozliczajgcych pobrane zaliczki,

2) list ptac pracownikow wiasnych i obcych, pobierajagcych wynagrodzenie z tytulu umowy o prace oraz
umowy-zlecenia,

3) list zasitkdw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,

4) list nagréd ze wszystkich tytuldw,

6) kontrola wszystkich dokumentdéw obrotu bankowego,

7) akceptacja uméw zawartych na dostawe ustug i towardw,

8) kontrola dokumentoéw przyjecia i wydania srodkow trwalych,

9) kontrola wnioskéw w sprawie odpisu rdznic inwentaryzacyjnych oraz innych niedobordw,

10) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
inwestycyjnych,

11) sporzadzanie planéw finansowych rocznych i okresowych.

6. Kontrolowanie pod wzgledem rzetelnosci i prawidtowosei operacji gospodarczych juz zrealizowanych
oraz dokumentéw stanowiacych podstawy rachunkowosci jednostki,

7. Prowadzenie zbioru regulamindw, zarzadzen i uchwat dotyczacych pracy Szkot, w zakresie swojego
stanowiska pracy i jego biezgca aktualizacja.

8. Znajomosc przepisow prawa z zakresu dzialania swojego stanowiska pracy i biezaca analiza zmian.

9. Wnioskowanie do Dyrektorow Szkot o podjecie dzialan w zwigzku ze zmiang przepiséw prawnych,
zmiang sytuacji faktycznej lub zaistnieniem innej przyczyny uzasadniajgcej konieczno$¢ wprowadzenia
zmian.

10. Sporzadzanie projektéw uchwal Rady Miasta oraz zarzadzein Dyrektoréw z zakresu swojego stanowiska




pracy.
11. Prowadzanie ewidencji wydawanych zaswiadczen.

12. Sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Dyrektorow Szkot, w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

13. Prowadzenie dokumentacji ksicgowej zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
zgodnie z ustawg i przyjetym w Szkotach regulaminem.

5. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (c.v.);

b) list motywacyjny;

c¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z dnia 8
maja 2017 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika — tekst jednolity Dz.U. z 2017 roku, poz. 894).

e) inne dodatkowe dokumenty $wiadczgce o posiadanych umiejetnosciach;

f) aktualne zaswiadczenie 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
rodzinnej);

g) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

h) podpisane oswiadczenie 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. 22016 r., poz.902);

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, 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. praca na pehy etat,

2. praca w godzinach: poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku do czwartki od 7.30 do 15.30, pigtki od
7.30 do 15.00 (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

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

4. wynagrodzenie za prace wyplaca sie¢ z dolu w terminie nie pdzniej niz trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesigca. 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,

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego ,, Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
1. osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35;
2. za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-
p 850 Swieradow-Zdroj (liczy si¢ data wplywu do Urzedu)




Termin sktadania ofert uptywa z dniem 11.12.2017 roku. Oferty nalezy sktada¢ wylgcznie w zamknietych
kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko - ds. ksiegowosci
o$wiaty w Urzedzie Miasta Swierad6w-Zdréj”

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstwa, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie lub drogg e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpdzniej w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdrdj zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w caloéci lub czesci,
przedtuzenia terminu sktadania 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: Malgorzata Milichiewicz
Inspektor ds. kadr
tel.75 7817 092 e




