URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE, KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

1.

STANOWISKO: GEOWNY KSIEGOWY (1 etat)

Na stanowisko Gléwnego Ksiegowego moze aplikowaé osoba, ktora spelnia

nast¢cpujjace wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

5)

6)
7)

9)

posiada obywatelstwo polskie;

spetnia jeden z ponizszych wymogdow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 — letnig praktyke w ksiggowosci;

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

nie byla karana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi zgodnie z art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada nieposzlakowang opini¢;

posiada znajomos$¢ przepisdw ustaw o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci
1 sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o ochronie danych osobowych;

posiada umiejetnos$é sporzgdzania sprawozdan i analiz;

10) posiada znajomos$¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych, programu Ptatnik;
11) posiada umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office).

2.
1)
2)
3)
4)
S)
6)

Wymagania dodatkowe:
umiej¢tnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi;
sumiennos¢ i doktadnosc¢;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiejetno$¢ bardzo dobrej organizacji pracy;
komunikatywnos¢ i dyspozycyjnos¢;
prawo jazdy kat. B.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

I)
2)
3)
4)

)

calo$¢ zagadnien zwigzanych z zapewnieniem prawidiowego funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w $wietle obowigzujacych przepisdw prawno — ksiegowych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w  szczegdélnosci  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu
1 kontroli dokumentow finansowych, inwentaryzacji;



6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

7) zatwierdzanie wszelkich dowoddw gotowkowych i bezgotéwkowych;

8) opracowanie planéw budzetowych oraz wieloletniej prognozy finansowej;

9) przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci 1 zobowigzan;

10) kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewdw;

11) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym i finansowym
dokumentéw ksiggowych;

12) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej;

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz pozabudzetowych;

14) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska;

15) kierowanie pracg Wydziatu Finanséw i Budzetu.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku;

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztaltcenie;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe, a takze umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego albo
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

O powyzsze stanowisko moga ubiegac¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Ziebicach
lub przesta¢ (decyduje data wptywu do tut. Urzedu) na adres: Urzad Miejski w Ziebicach, ul.
Przemystowa 10, 57-220 Ziebice, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabdér na wolne,
kierownicze stanowisko urzgdnicze — Gtowny Ksiegowy” w terminie do 6 grudnia 2018 r. godz.
14.00. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie lub nie zostang wiasciwie opisane nie be¢dg
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastgpi w Urzgdzie Miejskim w Ziebicach w dniu 7 grudnia 2018 .
godz. 10.00.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w Urzedzie Miejskim w Ziebicach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 74
8163837 lub 74 8163848.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.



Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Zigbicach przy ul. Przemystowej 10.

5. Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Ziebicach: bezpieczne warunki pracy
na stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenie sanitarne niedostosowane
dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w winde ani
podjazdy dla wozkdw,

b) praca przy komputerze oraz zwigzana z obstugg urzagdzen biurowych,

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewagg wysitku umystowego,

d) wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze (pazdziernik 2018 r.) jest wyzszy niz 6%.

Ziebice, dnia 26 listopada 2018 1.
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