URZAD MIEISKI W ZIEBICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Stanowisko: Glowny ksiegowy ( 1 etat)
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ziebicach, ul. Przemystowa 10

|. Wymagania niezbedne;

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, oraz posiada znajomosc jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci  instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
spefnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomost przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych wraz
z aktami wykonawczymi do tej ustawy, przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych oraz podatku dochodowego od osdb fizyeznyeh, regulacji prawnych z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej oraz umiejetnosc sporzadzania sprawozdan
i analiz, ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych, programu Platnik;

obstuga komputera ( MS Office ).

Il. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) umiejetnosc¢ organizacjl pracy zespotowej;
3) odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé.

4) prawo jazdy kat. B,

I, Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

catosdt zagadnien zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w swietle obowigzujacych przepiséw prawno-ksiegowych;

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej;
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;



5) opracowywanie projektéw przepisdow wewnetrznych w szczegblnosci  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu
i kontroli dokumentdw finansowych, inwentaryzacji;

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

7) zatwierdzanie wszelkich dowodéw gotowkowych i bezgotéwkowych;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

9) opracowywanie planéw budzetowych oraz wieloletniej prognozy finansowej;

10) przestrzeganie terminowoéci rozliczer naleznosci | zobowigzan;

11) kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow;

12) dekretowanie | sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych;

13) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;

14) sporzadzanie sprawozdari budzetowych i finansowych oraz pozabudietowych;

15) wykonywanie innych czynnoécl wynikajgcych z zajmowanego stanowiska;

16) nadzdér nad pracownikami wydzialu finansowego.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV z dokftadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie éwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem),

5) zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

7) osdwiadczenie o niekaralnosci,

8) oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1
etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzuly:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jedn. - Dz. U. z 2015 r., poz. 2135) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. - Dz. U. z 2014 r,, poz. 1202) i wlasnorecznie podpisane!
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zigbicach lub
przesta¢ w terminie do dnia 8 stycznia 2016 r. godz. 15.30 na adres: Urzad Miejski w Ziebicach, ul.
Przemystowa 10, 57-220 Ziebice w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze: Glowny ksiegowy ”.

Aplikacje, ktdre wplyna do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zigbicach w dniu 11 stycznia 2016 r. o godz. 9.00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac w Urzedzie Miejskim w Ziebicach lub na stronie Biuletynu
informacji Publicznej www.ziebice.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu
74 8163870,

Lista kandydatéw spefniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjne] zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ziebice.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ziebicach przy ul.
Przemystowej 10, w terminie 14 dni od daty wytonienia kandydata.



V. Informacje dodatkowe.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Ziebicach; bezpieczne warunki pracy na
stanowisku; budynek i pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane dla oséb
poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim. Obiekt nie jest wyposaiony w winde ani podjazdy dla
wozkow;

2) Praca przy komputerze oraz zwigzana z obstugg urzadzen biurowych;

3) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewagg wysitku umystowego. Praca samodzielna,
zwigzana z intensywnym kontaktem z pracownikami Urzedu Miejskiego w Zigbicach.

4) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ziebicach, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu (listopad 2015) poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz
6%.

Ziebice, dnia 23.12.2015r.
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