Bartoszyce, 24.09.2010 r.

Burmistrz Miasta Bartoszyce
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

Referenta w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta

Wymagania

Niezbedne:

1.Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

2.0bywatelstwo polskie.

3.Nie byl/a karany/a za przestepstwa popetnione umysinie.

4.Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

5.Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office, Windows.

6.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Znajomos$¢ praktyczna zagadnien z zakresu ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej
finanséw publicznych

8. Doswiadczenie przynajmniej 6-miesieczne w prowadzeniu ksiegowosci budzetowej.

9. Znajomos$¢ programéw komputerowych z zakresu ksiegowosci budzetowej bedzie dodatkowym

atutem.

Dodatkowe:

- dyspozycyjnosg,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnos$¢ organizowania pracy wtasnej,
- odpornos¢ na stres,

- udokumentowany staz pracy,

- doktadnosc¢ i starannos$¢ w wykonywaniu obowigzkow

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci (kursy, szkolenia)

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

1
2
3
4
5. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.
6
7 Wskazane referencje dotychczasowego zatrudnienia.

8

Kwestionariusz osobowy.

/ Przypominam o podpisaniu wtasnorecznym podpisem dokumentdéw i oswiadczen/

Zakres wykonywania zadan:



1. Prowadzenie ksiegowoéci w zakresie dochoddw Urzedu Miasta jako jednostki oraz Gminy

jako organu a w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie dochoddw w ksiegowosci syntetycznej wg rodzajow,

b) ksiegowanie wptat innych naleznosci budzetowych na indywidualne konta
kontrahentéw i rozksiegowywanie na naleznos¢ gtéwng, odsetki, koszty upomnienia,

a) uzgadnianie wptat z naleznosciami kontrahentéw,

c) kontrola poprawnosci wprowadzonych danych ze wzgledu na zgodnos$¢ obrotéw,
zgodnos¢ kwot dekretowanych na kontach i wprowadzonych do ewidencji,

b) ksiegowanie dochodéw na odpowiednie konta z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej,

c) przygotowanie informacji i analiza dochodoéw w zakresie powierzonych zadan,

d) dokonywanie zwrotéw nadptat lub przeksiegowanie na inne naleznosci,

e) windykacja naleznosci wynikajacych z nieterminowych opfat,

f) kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych regulowanie naleznosci oraz
dokumentéw zrédtowych,

g) generowanie potwierdzenia sald.

N

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dochoddéw budzetowych jednostki za okresy
miesieczne, kwartalne, potroczne i roczne.

Nadzorowanie terminowego egzekwowania naleznosci przystugujacych jednostce.
Sporzadzanie wezwan do zaptaty, monitdw, not odsetkowych.

Sporzadzanie wykazu oraz prowadzenie analizy naleznosci nieuregulowanych w terminie
ptatnosci.

Prowadzenie ewidencji naleznosci umorzonych, z odroczonym terminem spfaty catosci lub
czesci naleznosci albo roztozonych na raty.

Przygotowanie informacji i analiza dochodéw w zakresie powierzonych zadan.
Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw.
Obstuga urzadzen biurowych.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sklada¢ osobiscie lub w
pokoju nr 14 (sekretariat) Urzedu Miasta Bartoszyce ul. Bohateréw Monte Cassino 1 lub przestac
pocztg z dopiskiem - ,,nabdr na stanowisko referenta w Wydziale Finansowym"” - w terminie do
dnia 8 pazdziernika 2010 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bartoszyce.24.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Bartoszyce ul. Bohateréw Monte
Cassinol.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi zmianami)” i podpisane.
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