Obrzycko, dnia 11.04.2017r.

Burmistrz Miasta Obrzycko oglasza nabor na wolne stanowisko
referenta ds. ksiegowosci w Urzedzie Miasta Obrzycko
ul. Rynek 19, 64-520 Obrzycko.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6Zn. zm.)

L Wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie, co najmniej srednie,

° co najmniej dwuletni staz pracy,

° niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

o posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j Dz.U. z 2016 r. poz. 902),
° posiadanie  peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz  korzystanie

z peti praw publicznych,

o stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
° nieposzlakowana opinia,
o bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera: Microsoft Office - Word

i Exel, Internet wraz z obstugg poczty,
o znajomos¢ przepisdw prawa: kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy 0 finansach publicznych

ustawy o rachunkowosci oraz ustawy od towaréw i ustug.

II. Wymagania dodatkowe:

° dyspozycyjnosé¢, komunikatywno$é,
° wysoka kultura osobista,
° obowiazkowo$¢, starannos¢, odpowiedzialnosé.

III.  Zakres wykonywanych zadan:

1. Dekretowanie dokumentow ksiggowych, sporzadzanie dokumentéw ,,PK” dla ewidencji
operacji gospodarczych zachodzgcych w urzedzie Miasta Obrzycko i przekazanie do

zaksiegowania.



2. Terminowe regulowanie zobowigzan.

3. Sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowoddéw zrédlowych, w tym dokonywanie zwrotéw
mylnie wplaconych kwot w programie HomeNet.

4. Terminowe przekazywanie dochodéw zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej do budzetu panstwa.

5. Comiesigczne uzgadnianie kont syntetycznych z ksiggowoscig analityczna.

6. Kompletowanie biezacych dowodéw finansowo - ksiegowych w porzadku
systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach.

7. Obsluga programow :

e Systemu Ksiggowosci Budzetowej ,,FKB+" autorstwa firmy ,.Radix”,

o Systemu BESTIA@ w =zakresie sporzadzania:  sprawozdan budzetowych
jednostkowych i zbiorczych, bilanséw, uchwat budzetowych i zarzadzen
wplywajacych na budzet, Wieloletniej Prognozy Finansowej, przesytanie danych
sprawozdawczych pomiedzy JST-RIO-MF.

8. Prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT, w tym:

e wystawianie faktur VAT,

e biezgce prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow jednostki organizacyijnej,

e wprowadzanie na podstawie prowadzonych rejestréw danych do formularza
czgstkowej deklaracji VAT i zachowanie sposobu jej przekazania,

e przekazywanie wynikajacej z czastkowej deklaracji VAT kwoty podatku na
wydzielone i wskazane konto,

e sporzgdzanie scentralizowanej deklaracji podatkowej VAT na podstawie deklaracji
czastkowych otrzymanych od jednostek oraz pilnowanie terminowosci skladania
deklaracji i ptatnosci podatku VAT w urzedzie skarbowym,

e comiesigezne terminowe przekazywanie pliku JPK_VAT dotyczacego calej
jednostki do urzedu skarbowego.

9. Prowadzenie spraw z zakresu naliczania i egzekucji naleznosci z tytutu wykupu mienia
komunalnego w systemie ratalnym.

10. Nadzor nad ewidencjg wydatkéw strukturalnych, sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie Rb-WSa.

11. Prowadzenie rejestru umow.

12. Rozliczanie  dotacji udzielonych z budzetu miasta jednostkom sektora finanséw

publicznych oraz jednostkom spoza sektora finanséw publicznych.



13. Nadzor nad ewidencjg $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych (wyposazen
oraz wartosci niematerialnych i prawnych), sporzadzanie sprawozdan statystycznych
w tym zakresie - SG-01.

14. Przygotowywanie dokumentacji dot. budzetu i sprawozdawczosci do archiwizacji
1 biezace jej przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem
akt.

15. Rozliczanie inwentaryzacji:

a) wycena spisu z natury,
b) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i ich wycena.
16. Biezace zaznajamianie si¢ z nowo ukazujacymi si¢ aktami prawnymi dotyczacymi

zakresu czynnoS$ci obejmujacego stanowisko.

IV. Informacja o warunkach pracy:

° wymiar etatu: pelen etat,

° termin podjecia pracy: 01.06.2017r.
° praca w budynku,

o bezpieczne warunki pracy,
° budynek niedostepny do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,
° stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie

wewnatrz budynku.
Y. Informacja 0 wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

w  jednostce: w  miesigcu  poprzedzajgcym  dat¢  upublicznienia  ogloszenia

0 naborze, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

o Cv,

o list motywacyjny,

° kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do ogloszenia);

© kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (dot. kandydatéw ktorzy

je posiadajg),
° kserokopie swiadectw pracy,

o kserokopia dowodu osobistego,



° o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwa skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 2 do ogloszenia);

° o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 3 do ogloszenia);

o oswiadczenie o tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawgq z dnia 29.08.1997
roku o Ochronie Danych Osobowych, tekst jednolity: Dz. U, 2016 r. poz. 922).”

Wszelkie dokumenty dostarczane w formie kopii winny by¢ po§wiadczone za zgodnos§¢

z oryginalem. OSwiadczenia kandydata musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta” nalezy skladac
osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta Obrzycko, lub przestaé na adres:

Urzad Miasta Obrzycko, ul. Rynek 19, 64-520 Obrzycko

Termin skladania dokumentéw uptywa dnia 09.05.2017r. godzina 15:00.

Wzory dokumentéw dot. ogloszonego naboru mozna pobraé w Urzedzie Miasta Obrzycko —
sekretariat I pigtro badZ ze strony internetowej BIP (www.obrzycko.biuletyn.net)

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwéch etapach: - etap I
przeprowadzenie analizy formalnej zlozonych przez kandydata dokumentéw - etap 1l
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U. z 2016r., poz. 902 z pdézn. zm.), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Lista kandydatéw, ktérzy speinili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej

(www.obrzycko.biuletyn.net ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Obrzycko.



