URZAD MIEJSKI TRZEMESZNA Zaigeznil Nr3 de Regulaminu
ul Gen Henryka Dabrowskiego 2

62-240 Trzemeszno Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
NIP 5570006172 REGON 000530123
te 61415 42 06 fax 61 415-44-12
A}i
Urzad Miejski Trzemeszna
ul. Gen. H. Dabrowskiego 2

62-240 Trzemeszno

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

rereereene . Stanowisko ds. ksiegowosci budZetowej .......cvevevevevieciniiiiiii e
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
3) brak karalnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie co najmniej 2 letniego stazu pracy, w tym
minimum 2 lata pracy w ksiegowosci wymag niezbedny,

4) znajomo$¢ zagadnien dotyczacych finanséw publicznych, zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

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

6) znajomo$¢ programéw ksiggowych w tym programu Foka, dobra znajomos¢ obstugi
komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzer biurowych, umiejgtnosc¢ organizacji
pracy wtasnej,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dekretowanie dowodéw bankowych i dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2) Prowadzenie ewidencji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

3)Prowadzenie ksigg rachunkowych placéwek o$wiatowych i Srodowiskowego Domu Samopomocy:
ksiegowanie dokumentéw ksiggowych bankowych, w tym zakresie $rodkéw unijnych, polecen
wyjazddw stuzbowych i innych.

4) Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych placéwek oswiatowych i Srodowiskowego
Domu Samopomocy.

5) Uzgadnianie konta ewidencji syntetycznej z analityka oraz weryfikowanie do 7-go dnia miesigca po
miesigcu, ktérego zapisy dotyczg z wyciggami bankowymi z ostatniego dnia okresu sprawozdawczego
oraz dowodami ksiegowymi.

6) Prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych i wartosci
niematerialnych i prawnych jednostek oswiatowych i Srodowiskowego Domu Samopomocy.

7) Prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych udzielanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w formie imiennych kartotek uzgadnianie ich z zapisami w programie finansowo-
ksiegowym Foka na koniec kazdego miesigca.

8) Wprowadzanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z podjgtymi uchwatami Rady
Miejskiej lub zarzadzeniami Burmistrza Trzemeszna.



9) Sporzadzanie zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,
nie rzadziej niz na koniec miesigca i potwierdzanie podpisem osoby sporzadzajgcej do dnia 9. kazdego
miesigca po miesigcu sprawozdawczym w celu sporzadzania sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i
rocznych.

10) Sporzadzanie na podstawie zweryfikowanych dokumentéw w ustawowych terminach
sprawozdania miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne dla placéwek oéwiatowych i Srodowiskowego
Domu Samopomocy.

11) Przygotowywanie danych do pdtrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu.

12) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych: bilanséw, bilanséw skonsolidowanych, rachunkéw
zyskéw i strat, zestawiert zmian funduszu dla placéwek o$wiatowych i Srodowiskowego Domu
Samopomocy.

13) Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i potwierdzanie ich
poprawnosci podpisem.

14) Miesiecznie nie pozniej niz do 12. dnia po miesigcu sprawozdawczym sporzadzanie analizy
stopnia zrealizowanych wydatkéw w stosunku do planowanych kwot ujetych we wiasciwych
zarzadzeniach Burmistrza bgdz uchwatach Rady, czynno$¢ te potwierdza podpisem i po
zaakceptowaniu przez inspektora informuje kierownikéw referatéw w zakresie wykonania planu
wydatkéw oraz w sprawie sporzadzenia wniosku do korekty planu finansowego.

15) Sprawdzanie wnioskdw do korekty budzetu przekazane przez placdwki odwiatowe i
Srodowiskowy Dom Samopomocy.

16) Prowadzenie kartotek materiatowych.

17) Przygotowywanie dokumentdw (rachunkéw, faktur itp.) do zaptaty oraz sporzadzanie przelewow.
18) Obstuga kasowa (przyjmowanie wptat).

19) Uzgadnianie obrotow kasy i wptacanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy.

20) Prowadzenie raportéw kasowych.

21) Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

22) Przechowywanie gotéwki, depozytéw, papieréw wartosciowych, drukéw Scistego zarachowania
(np. arkuszy spisu z natury itp.)

23) Prowadzenie ewidencji spraw nalezgcych do zakresu czynnosci, przygotowanie i przekazanie
(przeniesienie) dokumentéw do archiwum.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym, opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

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

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

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

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

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.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U z 2016, poz. 922). 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 2016, poz. 902).



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtfasnorgcznie podpisane
i ztozone osobiécie lub doreczone listownie w terminie do dnia 26 stycznia 2017 r., godz. 12.00, 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
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”

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

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240
Trzemeszno w dniu 27.01.2017 r. o godz. 9.00.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna zapoznac sig 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 kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej przy ul. Gen. H. Dgbrowskiego 2, w terminie do dnia 14.02.2017
r.

Trzemeszno, dnia 11.01.2017 r.



