BURMISTRZ
ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zabkowice Slaskie
tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.6.2011.BG Ogloszenie OR. Nr 6/2011 z dnia 09.09.2011 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH
oglasza drugi nabér na wolne urzednicze stanowisko inspektora ds. ksiggowosci
w Wydziale Finansow i Planowania
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy
I. Wymagania niezbe¢dne:

wynikajace z art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wryksztalcenie wyzsze - kierunek ekonomia, rachunkowos¢, finanse publiczne.

3. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy na podobnym stanowisku
w administracji samorzadowej.

4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

6. Obstuga komputera - znajomo$¢ pakietu MS Office/Word, Excel. Power Point, Platnik,
E-PFRON, FK 2000, Homenet, Bestia oraz innych programow/aplikacji w  zakresie
sporzgdzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych.

7. Dobra znajomos¢ przepisow prawa m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym. ustawy kodeks
postgpowania  administracyjnego, ustawy o finansach  publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o VAT, rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe).

II. Wymagania dodatkowe:
wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, uczeiwosé, duze zaangazowanie w prace, samodzielnosc

przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina, komunikatywnos¢, umiejetnosc¢ analitycznego
i syntetycznego myslenia, umiejetnosé pracy w zespole.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie kosztow i wydatkow budzetowych i pozabudzetowych Urzedu Miejskiego:

1. Znajomos¢ przepisow dotyczacych rachunkowosei jednostek sektora finansow publicznych i
zasad (polityki) rachunkowosci jednostki.

2. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco.
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4, Kompletowanie 1 przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych 1 sprawdzonych
dokumentéw do ujecia w ksiggach rachunkowych.

5. Biezgee ksiggowanie dokumentow w zakresie:

- wyvdatkow.

- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- sum depozytowych.

6. Prowadzenie ksiag rachunkowych:

- dziennik.

- konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksiggi pomocniczej (ewidencja analityczna).

7. Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych z wlasciwymi
osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji pomocnicze).

8. Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald.

9. Sporzadzanie na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych.

10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych (Rb-28S).

11. Sporzadzanie innych sprawozdan i raportow wymaganych przepisami o rachunkowosci,
finansach publicznych oraz na potrzeby wewngtrzne jednostki.

12. Przeprowadzanie rocznej weryfikacji sald kont.

13. Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
ksiggowych.

14. Nanoszenie planow, zmian plandéw oraz zaangazowania wydatkéw budzetowych na kontach
pozabilansowych zespolu ..9” na podstawie posiadanych dokumentow.

15.Sporzgdzanie niezbednych wydrukdéw ksigg rachunkowych.

16. Informowanie bezposredniego przelozonego o stwierdzonych nieprawidlowosciach
w procesie opracowania lub zmiany planéw finansowych i realizacji budzetu.

1IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopia dowodu osobistego®.

5. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie®.

6. Kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie®.

7. Kserokopie dokumentow o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych.

9. Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

10. Podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartveh w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacyi, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.). "

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiggowosci w Wydziale Finansow
i Planowania w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich” do dnia 20 wrzesnia 2011 r.
do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obslugi Interesanta, parter) lub
pocztg na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slgskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).
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Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wybér ofert przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich. O terminie
i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni w sposob zwyczajowo
przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda spelnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw zlozonych dokumentow.
Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 09 wrzesnia 2011 r.
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* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginalem



