BURMISTRZ SZCZAWNA-ZDROJU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Zastepcy Skarbnika Miasta
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju

(nazwa stanowiska pracy i wydziaf)

Adres jednostki: ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj
Wskaznik zatrudnienia osob niepefnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

I. ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU OBJETYCH NABOREM:
1. Zadania gtéwne (szczegétowe) i pomocnicze.

1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej organu zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci i rozporzgdzeniami Ministra Finansow

2. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

3. Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym

4. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi

5. Terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych oraz rozliczanie
dotacji zgodnie z planem finansowym gminy

6. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz co miesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych

7. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan i bilansow
urzedu jako jednostki budzetowej i organu oraz bilansu skonsolidowanego jst

8. Przyjmowanie i analizowanie bilansow podlegtych jednostek organizacyjnych

9. Nadzor nad ewidencjg srodkow trwatych, pozostatych srodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
czuwanie nad terminowym i prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych jednostki i ich wycena

10. Nadzér nad prowadzeniem rejestru zakupu oraz sprzedazy podatku Vat oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych dla podatku od towaréw i ustug Vat

11. Kierowanie i nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegolne stanowiska organizacyjne

12. Przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych

13. Stafte zastepstwo Skarbnika Miasta w przypadku jego nieobecnosci

14. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
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1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne: jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe — specjalnosc Finanse i rachunkowosc.

3) Posiadanie kwalifikacji : Certyfikat Ksiggowy Ministerstwa Finanséw oraz kwalifikacji
potwierdzonych kursami w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych, prowadzenia
ksiegowosci oraz rozliczania podatku Vat.

4) Staz pracy minimum 3 lata na samodzielnym stanowisku ksiegowym;

5) Doswiadczenie minimum 5 lat w ksiegowosci.

6) Korzystanie w petni z praw publicznych;

7) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

8) Umiejetnosc interpretacji prawa cywilnego.

9) Niekaralnos¢ sadowa i skarbowa;

10) Nieposzlakowana opinia;

11) Dobry stan zdrowia.

12) Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

IH. WYMAGANIA PREFEROWANE:

1) Staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami publicznymi.

2) Znajomos¢ zagadnien w zakresie kontroli zarzadczej i egzekucji naleznosci.
3) Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej.

4) Znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych FKB+ Radix.

IV. CECHY OSOBOWOSCI:

1) konieczne: rzetelnos¢, obowigzkowos¢, samodzielnosé, zdyscyplinowanie,
komunikatywno$¢, opanowanie, umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi, umiejetnosci
analityczne.

2) pozadane: fatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, kultura osobista.

V. UMIEJETNOSCI:

1) znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych w systemie Radix , programu Bestia i
Ptatnik oraz znajomosc obstugi platformy E-puap i PFRON.

2) znajomos¢ przepiséw w zakresie Kodeksu postepowania administracyjnego oraz procedur
administracyjnych;

3) znajomos$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) znajomosc¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

5) znajomos¢ przepiséw rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

6) znajomosc prawa cywilnego i postepowania cywilnego;

7) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

8) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

9) znajomo$¢ ustawy ordynacja podatkowa,

10) znajomo$é¢ przepisow z zakresu podatku od towardw i ustug.

11) znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu (wtasnorecznie podpisany),

b) zyciorys — curriculum vitae (CV) — wiasnorecznie podpisany,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
dostgpny w Punkcie Przyjec Interesanta Urzedu Miejskiego),

f) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

h) inne dokumenty potwierdzajace posiadanie przez kandydata dodatkowych kwalifikacji
i umiejgtnosci (np. opinie z poprzednich miejsc pracy, zadwiadczenia o ukoriczonych kursach
itp.)

Miejsce wykonywania pracy: Szczawno-Zdroj

Wymiar etatu: petny etat
Kandydata zatrudnia sig na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy. W przypadku kandydata, ktéry
podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje sie stuibe
przygotowawczg zakoriczong egzaminem wewnetrznym. Zatrudnienie kandydata na czas
nieokreslony moze nastapic¢ po pozytywnym zaliczeniu ww. egzaminu.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na Zastepce Skarbnika
Miasta w Wydziale Finansowym” , osobiécie w siedzibie Urzedu (Punkt Obstugi Interesanta — pokdj
nr5), poczty elektroniczng na adres: wapr@szczawno-zdroj.pl (w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub profilem zaufanym w platformie e-puap) albo poczta na adres: Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Kosciuszki 17, 58-300 Szczawno-Zdréj (liczy sie data stempla
pocztowego), w terminie do dnia 5 kwietnia 2016 r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizsza klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.z 2014 r. poz.1182 ze zm.)”.

BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju
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