Burmistrz Miasta Bartoszyce
oglasza nabor na wolne stanowisko
podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Wydziale Finansowym
URZAD MIASTA BARTOSZYCE
11 -200 BARTOSZYCE, ul. BOH. MONTE CASSINO 1
1 etat

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.

No ok

Wyksztalcenie ekonomiczne, minimum $rednie.

Do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w jednostkach
budzetowych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych*.

2. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosci zawodowe

1)
2)
3)

4)
5)

Znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, postegpowania egzekucyjnego w administracji,

Znajomos¢ zagadnien prawa samorzadowego: ustawa o samorzadzie gminnym oraz o pracownikach
samorzadowych.

Umiejetno$¢ prowadzenia ksiggowosci z wykorzystaniem programow komputerowych i obshugi
komputera w $rodowisku MS Office. Mile widziana znajomos$¢ programu PUMA.

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wskazane doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Predyspozycje osobowosciowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Samodzielnos¢.

Odpowiedzialnos$¢, rzetelnos¢, profesjonalizm w dziataniu.
Komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych.

Umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres.
Inicjatywa, dyspozycyjnos$¢, kreatywnos¢ 1 zaangazowanie.

Wysoka kultura osobista.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydatkow Urzedu Miasta jako jednostki oraz Gminy jako organu
a w szczegolnosci:
a) ewidencjonowanie wydatkéw w ksiegowosci syntetycznej wg rodzajow.
b) uzgadnianie zobowigzan z kartotekami kontrahentow,
c) kontrola poprawnosci wprowadzonych danych ze wzgledu na zgodnos¢ obrotéw, zgodnos¢ kwot
dekretowanych na kontach i wprowadzonych do ewidencji,
d) ksiggowanie wydatkow na odpowiednie konta z uwzglgednieniem klasyfikacji budzetowe;j.
e) kompletowanie dokumentow potwierdzajacych wyptate zobowigzan oraz dokumentow zrodtowych.

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci.
a) sum depozytowych,
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b) Funduszu Swiadczen Socjalnych.
c) wydatkow niewygasajacych,
d) funduszy pozyskanych ze srodkéw Unijnych badz z innych zewnetrznych zrodet.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zaangazowanych wydatkow obcigzajgcych budzet jednostki.
Prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa.

Sporzadzanie wykazu oraz prowadzenie analizy zobowigzan nieuregulowanych w terminie ptatnosci.
Petna kontrola operacji rozrachunkowych.

Prowadzenie rozrachunkow w zakresie udzielonych dotacji.

Ewidencja kosztéw inwestycji oraz rozliczanie efektow.

Prowadzenie rozrachunkow w zakresie naleznosci osobowych pracownikow.

10 Prowadzenie rozrachunkow z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sktadek ZUS.
11. Ewidencja kredytow i lokat.
12. Ewidencja i rozliczanie raportow kasowych w tym m.in.:

a) ksiggowanie wptat i wyptat srodkdéw pienieznych na odpowiednie konta z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowe;.

b) rejestrowanie i rozliczanie zaliczek,

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

13. Przygotowanie informacji, analiza wydatkdéw 1 weryfikacja sald w zakresie powierzonych zadan.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

praca w siedzibie urzedu oraz w terenie w ustalonych godzinach, wykonywana przy stanowisku
komputerowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego,
wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

stanowisko pracy niedostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informujemy, Zze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Bartoszyce wynosit
powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

N~ WNE

9.

List motywacyjny wraz z uwzglgednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym stanowisku.

10. Kserokopia dowodu osobistego.

Dokumenty dodatkowe:

1.
2.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.
Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Termin:


http://bip.warmia.mazury.pl/urzad_marszalkowski/system/pobierz.php?id=2834

2017-11-06 do godz. 16.00
2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej) nalezy opatrzy¢ wilasnorgcznie podpisang klauzula: WyraZam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
i zatrudnienia zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922) oraz ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 7 2016 r. poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budietowej
w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Bartoszyce.

3. Migjsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w Biurze
Obstugi Interesanta (pok. Nr 1) Urzedu Miasta Bartoszyce, ul. Boh. Monte Cassino 1, 11 — 200 Bartoszyce lub
przesta¢ poczta.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Bartoszyce.

VII. Informacje dodatkowe:

Konkurs bedzie si¢ skladal z trzech etapow:

| etap — weryfikacja zlozonych dokumentow.

Aby zakwalifikowa¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ wymagania niezbedne oraz
wymagania dodatkowe oraz prawidlowo zlozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

11 etap — test wiedzy.

111 etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O terminach II i III etapu postepowania kandydaci beda informowani telefonicznie.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta Bartoszyce po wyzej okre§lonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy sa: Swiadectwa pracy oraz zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.
Dokumentami potwierdzajacymi do$wiadczenie zawodowe moga by¢ m.in.: wydruk ze strony internetowe;]
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej. zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy,
dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie lub o dzieto.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku
obcym muszg by¢ przettumaczone przez thumacza przysiegtego.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje si¢ stluzbg przygotowawcza.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce 1 konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

*Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i
funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym przepisach o stuzbie cywilnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Bartoszyce.



http://bip.bartoszyce.pl/

