PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabér kandydatow
na stanowisko urzednicze:
Giéwnego ksiegowego w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:
= ukonczenie ekonomicznych jednolitych studibw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidbw zawodowych, uzupetniajgcych wyzszych studiéw magisterskich lub ekonomicznych
studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci
= ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co  najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,
= wpis do rejestrow biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
= posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,
praktyczna znajomos¢ przepiséw i ustaw: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,
Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdow
zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej, Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegobtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych
ze zrodet zagranicznych, rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
ustawy o podatku od dochoddéw i ustug, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o samorzgdzie
powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego z
zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,
obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym - pakiet MS Office,
posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
panstwa z ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw wspdlnotowych przystuguje
prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole, pracy pod presjg czasu,
samodzielno$¢, analityczne myslenie, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, obowigzkowosce, wysoka kultura
osobista i nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym

- praktyczna znajomos¢ w zakresie ksiegowosci budzetowej, planowania i wykonywania budzetu,
sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

- znajomo$¢ programow REKORD.

. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSC

1. Kierowanie i nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z ksiegowoscig Urzedu
Miejskiego.

2. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym ewidencje finansowo-ksiegowg dochoddéw i wydatkow Urzedu
Miejskiego, Skarbu Panstwa, Odpadéw Komunalnych (syntetycznie), Podatkow i optat lokalnych
(syntetycznie), sum depozytowych, ZFSS, projektow (w tym wspéffinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych srodkéw zewnetrznych).

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, w tym dokonywanie szczegbtowej kontroli w tym
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli:



- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Odpowiedzialno$¢ za sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej oraz statystycznej
dotyczgcej Urzedu Miejskiego.

6. Sporzadzanie analiz finansowych dotyczacych Urzedu Miejskiego.

7. Nadzér nad terminowym gromadzeniem, pobieraniem i odprowadzaniem dochodéw Skarbu
Panstwa.

8. Dysponowanie planem finansowym dochodéw i wydatkéw bedgcym w zakresie merytorycznym
Wydziatu Finansowego i jego zmiany.

9. Przygotowanie dowodéw ksiegowych do wyplaty, wystawianie dyspozycji wyptaty oraz
sporzgdzanie przelewow.

10. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ewidencji ksiegowej w ujeciu wartosciowym srodkdw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

11. Nadzér nad prawidiowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzaciji.

12. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rejestréw zakupu oraz sprzedazy Urzedu Miejskiego i
rozliczenie scentralizowanego podatku VAT i poprawno$¢ skiadanego pliku JPK.

13. Odpowiedzialno$é za prowadzenie ewidencji ZFSS.

14. Uzgadnianie kont ksiegowych.

15. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i zabezpieczen.

16. Odpowiedzialnos¢ za kontrole finansowg rozliczanych dotaciji.

17. Nadzor nad zaangazowaniem $rodkéw finansowych oraz prowadzeniem rejestru uméw dla celow
ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych.

18. Kontrola nad prawidtowg realizacjg zakresu czynnosci wykonywanych przez pracownikow ds.
pfac.

19. Wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w szczegolnosci w zakresie uzgadniania wydatkow w
zakresie realizacji planu finansowego, uzgadniania w okresach miesiecznych ewidencji ksiegowej
z ewidencjg w wydziatach i przypisanych naleznosci.

20. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami i terminowe regulowanie
zobowigzan.

21. Odpowiedzialnos¢ za opracowywanie projekidow przepisow wewnetrznych dotyczgcych
funkcjonowania ksiegowosci, w tym biezgce zmiany Polityki rachunkowosci.

22. Odpowiedzialnosc¢ za realizacje zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;.

23. Wspotpraca z ZUS, Urzedami Skarbowymi, bankami oraz innymi instytucjami.

lll. WARUNKIZATRUDNIENIA
- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,
— petny wymiar czasu pracy,

IV. MIEJSCE | OTOCZENIE STANOWISKA PRACY:
— miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54;
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
— budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, winde oraz elementy infrastruktury
wspomagajgcej osoby z niepetnosprawnosciami.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu (f(,u ....... W br. osiggnat/nie-osiggngt-wskaznik/a
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikaciji
7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

©

VL. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do<<.C. mc ch .......... W Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor fgl.a stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego w Wydziale Finansowym?”,
nr ref. A...IFNIZOZS. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla
pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Vil. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentdéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozmow kwalifikacyjnych. Niezachowanie wymogoéw formalnych w przypadku nie ztozenia o$wiadczen w
wymaganej formie ( zatgczniki do naboru) bedzie skutkowato odrzuceniem oferty.

O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani telefonicznie lub meilowo.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny — Referat Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochfowicach tel. 032/ 3491 841.
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