
BURMISTRZ SZCZAWNA-ZDROJU
oGŁAsZA NABoR NA sTANowlsKo

zastępcy skarbnika Miasta
w Wydziale Finansowym

w Urzędzie Miejskim w szczaWnie-zdroju
lnozwo stanowiska pracy I wydziol)

Adres jednBtki: ul' Kościuszki 17, 5&310 szczawno'zdrój
wŚkdźnik zotrudoienio osób niepetnosprdwnych wynosi co najńniej 6%.

|. zAKREs osoW|ĄzKÓW NA sTANoW|sxu oBJĘTYCH NABoREM:

1. zadania główne (szcfe8ółowe) i pomocnicze.

1' Prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej organu zgodnie z Wymo8ami
ustawv o rachunkowości i rozporzqdzeniami Ministra Finansów
2. Dokonywanie wstępnej kontro|i komp|etności i rzet€|ności dokumentóW dotYczacych
operacji gospodarczych i fi nansowych
3. sprawdzanie dokumentóW księ8owych pod Wz8|ędem formaInym, rachunkowym
4. Wykonywaniedyspofycjiśrodkamipieniężnymi
5. Terminowe przekazywanie środkóW d|a jednostek budżetowych oraz roz|iczanie
dotacji zgodnie z planern finansowym gminy
6' sporzqdzanie zestawień obrotów i sa|d oraz co miesięczna ana|iza i kontro|a kont
analitycznych
7' Terminowe, rzete|ne i zgodne z przepisami sporzQdfanie sprawozdań i bi|ansów
urzędu jako jednostki budżetowej j organU oraz biIansu skonso|idowane8o jst

8. Przyjmowanie i anaIizowanie biIan5ów podległych jednostek organifacyjnych
9. Nadzór nad ewidencjĘ środkóW trwałych, pozostałych środkóW trwałych i Wartości
niemateriaInych i prawnych, roz|iczanie inwentaryzacji składnikóW majqtkowych,
czuwanie nad terminowYm iprawidłowym przeprowadzeniem inwentaryzacji skladnikóW
majQtkowych jednostki i ich wycena
10. Nadzór nad prowadzeniem rejestru zakupu oraz sprzedaźy podatku Vat oraz
sporządzanie dek|aracji podatkowych dla podatku od towaróW i ustug Vat
11' Kierowanie i nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości
wykon}^/Vanych przez poszczegó|ne stanowiska organifacyjne
12. Przestrzeganie przepisów ustawy o naruszeniu dysrypliny finansów pubIicznYch
13. stałe zastępstwo skarbnika Miasta w przypadku jego nieobecności
14. Wvkonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań
wynikających z po|eceń lub upoważnień B!rmistrfa.

Mtł-'



||. WYMAGAN|A N|EzB€DNE:
1) Obywatelstwo polskie;
2) Wykształcenie Wyżs2e ekonomiczne: jednoIite 5tudia magisterskie, ekonomiczne

Wvższe studia fawodowe, uzup €łniajqce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyp|omowe _ specjaIność Finanse i rachunkowość'

3) Posiadanie kwaIifikacji : certwkat Księgowy Ministerstwa Finansów oraz kwaIifikacji
potwie.dfonych kursami w zakresie prowadzenia ksią8 rachunkowYch, prowadzenia
księgowości oraf rozIiczania podatkuVat.

4) staż pracy minimum 3 lata na samodzielnym stanowisku księBowym;
5) Doświadczenie minimum 5 |at w księgowości.
6) Korzystanie w pełni z praw pub|icznychj
7) Pełna zdo|ność do cfynności prawnych;
8) Umiejętność interpretacji prawa cywjInego.
9) NiekaraInośc sądowa iskalbowa;
10) Nieposzlakowana opiniai
11) Dobrv stan rdrowla.
12) Umiejętność obsłuBi komputera j urządfeń biurowych'

UI. WYMAGANIA PREFEROWANE:
1) staź pracy na stanowjsku fwiązanym z f inansami pub|icznymi-
2) Znajomość zagadnień w fakresie kontro|; zarzqdczej i egzekucji na|eżności.
3) Doświadczenie zawodowe w adminjstracji samorządowej'
4) ZnajomośĆ pro8ramów lInansowo'księgowych FKB+ Radix'

|V. cEcHY osoBowośc|:

1) koniecune: rzeteIność, obowiązkoWość, samodzielność, zdyscypIinoWanie,
komunikatYwność, opanowanie, umiejętność kierowania zespotem Iudzi, umiejętności
analityczne.
2) pożądane: latwość nawiązywania kontaktów z Iudźmi, kUltura osobista.

V. UMIE ETNOSCI:

1) znajomość programóW finansowo-księgowych W systemie Radix, programu Bestia
Płatnik oraf znajomość obsłu8i platformy E.puap i PFRoN.
2) fnajomość przepisóW w zakresie Kodeksu postępowania administracyjnego oraz procedur
administracyjnych;
3) fnajomość przepjsów ustawy o samorządzie 8minnym i ustawy o pracownikach

4) fnajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych
5) znajomość przepisów rozporzqdzenia Prezesa RadY Ministrów w sprawie instrukcji
kanceIaryjnej dIa organów 8min i zwiqzków międfygminnych.
6) znajomość prawa cywiInego i postępowania cywilnego;
7) znajomość ustawy o rachunkowości,
8) znajomość ustawy o f inansach pubIicznych,
9) znajomość ustawy ordynacja podatkowa,
10)znajomość prfepisóW z zakresu podatku od towaróW i Usług.
11)znajomość obsługi komputera i urządfeń biurowych'
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) |ist motywacyjny z ufa5adnieniem przystąpienia do konkursu (wlasnoręcznie podpisany),
b) życiorys - curricuIum vitae (cV)- własnoręcznie podpjsany,
c) kserokopie świadectw pracy,
d) kserokopie świadectw i dypIomów potwierdzających wyksztatcenie;
e) kwestionariusz osobowy d|a osób ubiegając.ych 5ię o zatrudnienie (wzór kwestionanusza

dostępny w Punkcie Przyjęć |nteresanta Urzędu Miejskiego),
f) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umys|ne

przestępstwa ści8ane z oskarżenia pubIicznego ltrb umyś|ne przestępstwo skarbowe;
8) oświadczenie o dobrym stanie zdrow.a.
h) inne dokumenty potwierdzające posiadanie przez kandydata dodatkowych kwaIifikacji

i  umiejętności(np' opinie z poprzednich miejsc pracy, faświadczenia o ukończonvch kursach
itp.)

Mieisce wykonyv,ania placy: szczaWno.Zdrój
Wymiór etatu: pełny etat

Kandydata zatrudnia 5ię na czas okreś|ony, nie d|uższy niż 6 miesięcy' w prfypadku kandydata, który
podejmuje po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym organizuje się s|użbę
przygotowawczą zakońcfoną e8zam.nem wewnętrfnym' zatrudn.enie kandydata na Ćzas
nieokreś|ony może nastąpić po pozytywnym faliczeniu Ww. egfaminU.

oferty należy skladać w zamkniętych kopertach f dopiskiem : ,,Nabór na zastępcę skarbnika
Miasta w Wydzia|e Finansowym,,, osobiście w siedfibie urzędu (Punkt obsługi Interesanta - pokój
nr 5), pocztą elektroniczną na adres: wapl@sz.zawno.fd.oi.p| (w przypadku posiadanych Uprawnień
do podpisu e|ektronicznego |ub profi|em zaufanym w p|atformie e-puap)aIbo pocztą na adres: Urżąd
Miejski w sfczawnie.zdroju, u|. Koś.iusfki 17, 58.3oo sz.żawno-zdrój (|iczy się data stemp|a
pocztowego)| w t€rminie do dnia 5 kwietnia 2016 .. do eodf. 15.oo

Ap|ikacje, które wplyną do tjrzędu po okreś|onym wyżej terminie. nie będą rozpatrywan€'
|nfolmacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biu|etynu |nformacji
Pub|icznej oraz na tab|icy informacyjnej Urzędu Mie]'skie8o w szczawnie-zdroju.

wymatane dokumenty apijkacyjne: list motywacyjny, sfczegółowe cV (z lwzg|ędnieniem
dokładne8o przebieBu kariery zaWodowej), powinny być opatrzone poniźsfą kIauzu|ą:

"wyrożdm 
Zgodę no Przetwononie rnoich dcnyd1 osobowch zowoftych w olercie prdcy dlo

potżeb nie.Ędnych do ,edlizącji ptocesu rekuto.tl zgodnie z lstową z dnio 29 slerynio ,g9? r.
o ochtonie ddnych osobowch (tekst jednolity Dz. U- z 2074 r, po2.7782 ze zm,)D,

SURMISTRZ
szc l ĄWna  Zd ro ]u
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