Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 0050/87/2019
Burmistrza Jasienia

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

A0O.2110.3.2019.AUli

BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. ksiggowoSci

I.Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.

I1. Stanowisko:

1.
w

Referent ds. ksiegowosci w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim
Jasieniu.

III. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Nl

N

1.
12.
13.
14.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o  szkolnictwie wyzszym o kierunku: administracja lub finanse,
rachunkowos¢, ksiegowosc.

Staz pracy: minimum 6 miesiecy w administracji samorzadowe;j.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw ksiegowosci.
Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku, miedzy
innymi w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016 r.) - (,,RODO”), ustawy o Rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych.

Samodzielnos¢, dobra organizacja pracy.

. Umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej, biegta obstuga komputera i urzadzen

biurowych oraz oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).
Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odpornos$¢ na stres.

Zdolno$¢  analitycznego  myS$lenia,  doktadno$¢,  rzetelnos¢, sumiennos¢
obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Preferowane — doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego.



2. Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz odporno$¢ na stres.

3.
4.

Kreatywno$¢, komunikatywnos¢, obowiazkowos¢, dyspozycyjnosc.
Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

*

10.

1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej dotyczacej rachunku
sum depozytowych oraz Zaktadowego F-szu Swiadczen Socjalnych.

Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych na zasadach wynikajacych
z przepiséw wewnetrznych i ustawy o rachunkowosci.

Zatwierdzanie zgodnie z nadanymi uprawnieniami dokumentéw ksiggowych
dotyczacych wydatkow budzetowych w tym : raporty kasowe, wyciagi bankowe dla
rachunku sum depozytowych i ZFSS i inne dowody ksiggowe.

Dekretacja w/w dokumentéw  zgodnie z Zakladowym Planem Kont oraz
obowiazujacg klasyfikacja budzetowa.

Uzgadnianie sald poszczegdlnych kont ksiegowych (dla rachunku sum depozytowych
i ZFSS) zgodnie z obowiazujacymi zasadami rachunkowosci.

Prowadzenie na podstawie ewidencji ksiggowej rozrachunkéw naleznos$ci z tytutu
dochodéw  budzetowych (podatkéw, optat, nieopodatkowanych naleznos$ci
budzetowych, udziatéw, subwencji i dotacji)

Ksiggowanie przygotowanych i zadekretowanych dokumentéw ksiegowych .
Sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotdéw i sald.

Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca sald kont analitycznych z ewidencja
syntetyczng jednostki.

Czuwanie nad prawidlowym realizowaniem wydatkéw w dzialach, rozdziatach
i paragrafach oraz informowanie Gléwnego Ksiggowego o zagrozeniach
przekroczenia planu.

Naliczenie na koniec kazdego kwartatu naleznych odsetek od naleznosci z kont
rozrachunkowych, dotyczacych innych rozliczen niz dochody budzetowe oraz
wystawianie dowodéw PK w celu ich zaksiggowania w ksiegach rachunkowych.
Prowadzenie przypisu dtugoterminowego (kartotek dot. zakupdéw na raty).
Przeprowadzenie na koniec kazdego roku obrotowego inwentaryzacji sald aktywow
1 pasywOw metoda weryfikacji z dokumentacja zrédlowa (inwentaryzacja sald
rachunkéw bankowych).

Prowadzenie kartotek stanéw magazynowych.

Prowadzenie kartotek gwarancji ubezpieczeniowych.

Przygotowywanie przelewéw bankowych w zakresie kont sum depozytowych i ZFSS.
Obstuga i znajomos$¢ zainstalowanych na stanowisku programéw komputerowych
niezbednych do realizacji czynnosci powierzonych niniejszym zakresem, m.in.
programu FKB+System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej w zakresie
prowadzenia ksigg rachunkowych, sporzadzania wykazéw obrotow i sald kont
W ujeciu syntetycznym i analitycznym, programu iPKO w zakresie sporzadzania
przelewow bankowych, sprawdzanie stanéw Srodkow na rachunkach bankowych.
Zgtaszanie nieprawidlowosci w zakresie funkcjonowania programéw komputerowych
zgodnie z przyjetymi przepisami wewnetrznymi.

Zgtaszanie gtdwnemu ksiggowemu konieczno$ci aktualizacji lub  zmiany
dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowanie tych
zmian zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z wykonywanym zakresem czynnosci,
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz wydanymi na ich



podstawie Zarzadzeniami Burmistrza.

22. Scista ochrona danych osobowych przetwarzanych w ramach obowiazkéw
stuzbowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjag lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem wymogow ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw o zachowaniu tajemnicy skarbowe;.

23. Przygotowywanie polisy ubezpieczeniowej Urzedu Miejskiego w Jasieniu

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320
Jasien.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Proponowany termin rozpoczecia pracy 01.12.2019 r.

1.

2.
3,
4,

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Burmistrz Jasienia informuje, Zze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia przekroczyl 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

e A

10.

1.

Zyciorys (CV), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy
zawodowe;.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy).
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Referencje-jezeli takowe s3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze.
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze.
Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze — wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.
Kandydaci proszeni sa o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert.

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Jasieniu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Jasieniu, 68-320
Jasien, ul. XX Lecia 20 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na



N

wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu w terminie do dnia 22.11.2019 r. do godz. 14.00.
Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Miejskiego, a nie data nadania.
Koperty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

X. Inne informacje.

1.

10.

Naboér przeprowadzony — zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050/87/20109r.
Burmistrza Jasienia z dnia 30 pazdziernika 2019 r w sprawie przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. ksiggowosci w Referacie
Finansowym oraz Zarzadzeniem Nr 19/09 Burmistrza Jasienia z dnia 2009 roku
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim
w Jasieniu - dostgpne jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Jasieniu
(www.bip.jasien.pl).

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch (IT) etapach:

1) Ietap — weryfikacja dokumentéw,

2) II etap — test i rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdére nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
zostang one komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc¢:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz, oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Jasienia ul. XX Lecia 20
Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Marek Biedak
pod adresem : inspektor(@cbi24.pl.

Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre$¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Jasieniu dostgpna jest na stronie internetowej
BIP Urzedu Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).




