Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

EJSKUTRZEMESZIN A Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

| 415 43 06 fax 61 415-44-12 Urzad Miejski Trzemeszna

Ul. Gen. H. Dabrowskiego 2
62-240 Trzemeszno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

..................................................... Referent ds. ksiegowosci budZEtoWe] ........o..ovvveeeevovooeeeesseoeooess,
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
3) brak karalnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
4) srednie ekonomiczne lub wyisze,

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie co najmniej 3 letniego stazu pracy, w tym
minimum 2 lata pracy w ksiegowosci wymdg niezbedny dla kandydatéw legitymujgcych sie
wyksztatceniem $rednim lub co najmniej 2 lata stazu pracy, w tym minimum 1 rok
doswiadczenia w pracy w ksiggowosci wymog niezbedny dla kandydatéw legitymujgcych sie
wyksztatceniem wyzszym

2) wysoki poziom wiedzy merytorycznej i ogdlnej,

3) wysoki poziom kultury osobistej,

4) znajomosc¢ zagadnier dotyczacych finanséw publicznych, zasad rachunkowosci,

5) znajomos¢ przepisdw prawnych dotyczacych samorzadu terytorialnego oraz z zakresu
rachunkowosci budzetowej i ustawy o VAT,

6) znajomos¢ programéw ksiegowych w tym programu Foka, dobra znajomo$¢ obstugi
komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzgdzen biurowych,

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1) Prowadzi rejestr zakupu podatku VAT.

2) Na podstawie prowadzonych rejestréw rozlicza podatek naliczony oraz podatek nalezny, i
sporzadza deklaracje VAT oraz sktada jg w Urzedzie Skarbowym, sporzadza dyspozycje przelewu
naleznego podatku w przypadku zaptaty.

3) Sprawdza dokumenty dotyczace zakupu czy wydatek jest zgodny z planem finansowo rzeczowym
czy zastosowano prawidtowq klasyfikacje budzetows, rozlicza delegacje stuzbowe i inne dokumenty
ksiegowe.

4) Prowadzi ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego. Ksieguje dokumenty dotyczace zakupu Urzedu
Miejskiego w tym zakupSéw w zakresie érodkéw unijnych.

5) Prowadzi rejestr uméw, ktére rodza skutki finansowe.

6) Dekretuje dowody bankowe i dokumenty ksiggowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7) Prowadzi ewidencje na kontach pozabilansowych Urzedu w zakresie zaangazowania na koncie Ma
998 i Ma 999.

8) Prowadzi ewidencje na koncie 976.

9) Uzgadnia konta ewidencji syntetycznej z analityka oraz ich weryfikacja do 7-go dnia miesiaca po
miesigcu, ktérego zapisy dotyczg z pracownikiem ds. ksiegowosci podatkowej.

10) Przygotowuje dane do pétrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu.



11) Sprawdza dowody ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym — potwierdza poprawnosé
podpisem,

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym, opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginat kwestionariusza dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) odwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyséine,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywat w ramach zaje¢ obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesownos,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U z 2015, poz. 2135). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. z 2014, poz. 1202 ze zm. ).
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 18 kwietnia 2016 r., godz. 16.00, pod
adresem: Urzad Miejski Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim Trzemeszna
referenta ds. ksieggowosci budzetowe;j”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240
Trzemeszno w dniu 19.04.2016 r. o godz. 8.00.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna zapoznac sie w Urzedzie
Miejskim Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno lub na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.trzemeszno.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 41 54 306 wew. 50.

Lista kandydatoéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjne;j przy ul. Gen. H. Dgbrowskiego 2, w terminie do dnia 22.04.2016
r.

Trzemeszno, dnia 05.04.2016 r.




