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OGLOSZENIE

PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG

OGLASZA KONKURS
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr Oferty - BK.2110. 16 .2021

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

NAZWA STANOWISKA PRACY - Giéwny Ksiegowy
Wydziatu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci

. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym moze byé osoba, kiéra speinia nizej
wymienione wymagania:

1) jest obywatelem polskim,

2Yma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego, umysine przestgpstwo skarbowe, przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu feryiorialnego lub przeciwko wiarygodnosci
dokumentow,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

6) posiada wyksztatcenie ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie [ub
ekonomiczne studia podyplomowe,

7) staz pracy: min. 10 lat w zarzadzaniu zespotem

8) inne umiejetnosci: znajomosé zagadnien IT, obstuga komputera w zakresie:
pakiet biurowy Microsoft Office (Word, Excel)

9) znajomos¢ przepisdw prawnych:

— ustawa o ochronie danych osobowych,

— ustawa o ochronie informaciji niejawnych,

— ustawa o dostepie do informacji publicznych,

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,

— ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- ustawa Ordynacji podatkowej.




Iv.

2. DODATKOWE

1) doswiadczenie pracy w samorzadzie terytorialnym

2) biegta znajomos¢ budzetu w zakresie dochodéw i wydatkéw JST oraz znajomosé
zagadnien z zakresu rachunkowo$ci i finanséw publicznych

3) umiejetno$é sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych z dochodéw i
wydatkéw JST

4} samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji

5) odpornosé na stres

6) umiejetnosé kierowania zespotem

7) umiejetno$¢ negocijaciji

8) odpowiedzialnosé, systematycznos¢, zaangazowanie

9) wysoka kultura osobista

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnosé autoprezentacji -

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci Urzedu Miasta Kotobrzeg
okreslonych ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2021 r. poz.
217, ze zm.) oraz w zakresie gospodarki finansowej okreslonych ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, ze zm.)
powierzonych przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg, w szczegdélnosci:

l. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami wykonawczymi;

prowadzenie ewidencji i ksiegowosci wszelkich $rodkéw finansowych pochodzacych
z programdéw pomocowych budzetu panstwa i zagranicznych, funduszy i innych
grodkow finansowych z funduszy celowych i instytuciji ptatniczych;

sprawdzanie wplywajgcych do Wydzialu dowoddéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, kwalifikowanie ich co do zgodnosci z wydatkami
budzetowymi i pozabudzetowymi.

Il. Nadzor nad rachunkowoscig Urzedu Miasta Kotobrzeg, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajgcymi na organizowaniu sporzgdzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowaniu i kontrolowaniu dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

1. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

2. ochrong mienig bedacego w posiadaniu Urzedu Miasta Kotobrzeg;

3. prawidtowe wykazywanie danych w sprawozdawczosci finansowej, budzetowej,
w zakresie operacji finansowych oraz statystycznych, kitére odpowiednio nalezy
prezentowa¢ w ww. sprawozdaniach zgodnie z danymi wynikajgcymi z ewidengji
ksigegowej oraz prawidtowe i terminowe sporzadzanie tej sprawozdawczosci:

4. prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0séb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) czuwanie nad cafoksztattem prac z zakresu wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélnych pracownikéw, m.in.
terminowoéci zamykania ksigg rachunkowych, przeprowadzania weryfikacji kont
ksiggowych i pisemne dokumentowanie tych czynnoséci,

e) sprawowanie kontroli nad sprawozdawczoscig jednostek podlegtych organowi i w tym
zakresie poréwnywanie danych przedstawionych w sprawozdaniach podlegtych
jednostek organizacyjnych z ewidencja organu oraz kontrola sprawozdan z ksiegami
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rachunkowymi jednostek (np. na podstawie wydruku zapiséw konta 130) — na
okoliczno$é dokonanej kontroli podpisywanie tych sprawozdan; zgtaszanie Skarbnikowi
wszystkich uwag do kwestii merytorycznej, formalnej i rachunkowej otrzymywanych
sprawozdan,

f) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych |
finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji
wydatkéw budzetowych i dochoddw oraz kontrolowanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

Q) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i finansowych oraz pozostatych przygotowywanych na podstawie innych
przepiséw prawnych Urzedu Miasta jako jednostki budzetowe], Gminy jako organu,
sprawozdan Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
bilansu skonsolidowanego JST,

h) zgtaszanie trudnosci w zakresie prawidtowosci przedstawianych sprawozdan
przez jednostki organizacyjne oraz przestrzegania terminéw.”

3. Kierowanie i nadzorowanie catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska organizacyjne podleg%ego Wydziatu
Ksiegowosci i Sprawozdawczosci.

4, Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i
innymi bedgcymi w Urzedu Miasta Kotobrzeg.

5. Dekretowanie kosztéw i wadidw Urzedu Miasta, w tym takze inwestycyjnych i ich
zabezpieczen, zwigzanych z realizacjg projektow unijnych.

6. Stata kontrola i nadzér nad zgodno$cig wydatkdw budzetowych z planem
finansowym i zgtaszanie Skarbnikowi sytuacji stwarzajacych zagrozenie powstania
przekroczenia w budzecie Miasta, w tym kontrola prawidlowej ewidencji wydatkow
budzetowych, ich zaangazowania oraz weryfikacja z planem finansowym w
odpowiednim programie finansowo-ksiegowym.

7. Monitorowanie realizacji dochoddéw Miasta i zgtaszanie Skarbnikowi zagrozenia
niewykonania zatozonego planu finansowego. '

8. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i realizacji zlecen ptatnych w ramach
tzw. autowyptaty.

9. Zapewnianie terminowego dochodzenia naleznosci i roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

10. Dokonywanie okresowej kontroli depozytu prowadzonego w Wydziale
Ksiegowoséci i Sprawozdawczo$ci oraz na samodzielnym stanowisku ds. Obstugi
Kancelarii Skarbnika Miasta, Ksiegowosci i Rozliczerh Finansowych (KRF).

11. Nadzorowanie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji droga potwierdzenia
stanu aktywow oraz pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw oraz przygotowanie propozycii jej
wynikow do zatwierdzenia przez Prezydenta.

12.  Sporzadzanie polecen ksiegowania oraz not ksiegowych z dochodéw i wydatkow
dla pracownikéw prowadzacych ewidencje ksiegowa dochodéw i wydatkow.




13.Nadzorowanie prawidiowego prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT,
w szczegollnosci:

1. sporzgdzanie rejestrow zakupdéw dla celéw podatku VAT;

2. sporzadzania rejestru sprzedazy dla celéw podatku VAT w zakresie transakcii,
z tytutu ktérych podatnikiem podatku VAT jest nabywca towardw i ustug;

3. sporzadzania Informacji czastkowej Urzedu Miasta Kotobrzeg (oraz jej korekt wraz
z uzasadnieniem) poprzez taczenie danych pochodzgcych z Informacji czastkowej oraz
rejestréw sprzedazy i zakupéw sporzgdzonych na stanowiskach pracy;

4. sporzadzania plikéw JPK_VAT Urzedu Miasta Kotobrzeg oraz korekt pliku JPK_VAT,;

5. ustalania kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym wynikajgcych z biezacej Informaciji czastkowej Urzedu Miasta Kotobrzeg lub
jej korekt;

6. sporzgdzania dodatkowych informaciji, do ktérych skladania obowigzani sg podatnicy
podatku VAT;

7. wyliczania wielko$ci procentowej pre-wpoétczynnika dla Urzedu Miasta Kotobrzeg;

8. dokonywania korekt podatku VAT odliczonego za pomocg pre-wspdtczynnika
i wspdtezynnika struktury sprzedazy, w zakresie korekty rocznej oraz korekt wieloletnich
i wykazywaniu ich w informacji czastkowej UMK we wiasciwym okresie rozliczeniowym;

9. elektroniczne podpisywanie deklaracji VAT oraz sprawozdan w aplikacji ds. obstugi
sprawozdawczosci gcznej;

10. przygotowywania wnioskdw o wydanie indywidualnej interpretacji podatkowej,
a takze wyjasnien z zakresu stosowania ustawy 0 podatku od towardw i ustug oraz
przepisdw wydanych na jej podstawie, we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta Kotobrzeg.

14.Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

1. wsiepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdéw,

2. wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Kolobrzeg oraz ich zmian,

3. nastgpcza kontrola operacji gospodarczych Urzedu Miasta Kotobrzeg stanowigcych
przedmiot ksiegowan;

4. wspotpraca przy opracowaniu oraz akceptowanie projektow przepiséw wewnetrznych
podpisywanych przez Prezydenita Miasta Kotobrzeg, dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
(dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, w zakresie
dziatania Wydziatu. _

15.0pracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i rozliczania inwentaryzacii.

16.Zapoznawanie pracownikéw z przepisami w zakresie rachunkowos$ci, przepisami
budzetowymi i podatkowymi.

17.Udziat w Komisjach Rady Miasta i Sesjach w zastepstwie za Skarbnika.
18.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Miasta.
19.Za wykonanie powierzonych czynnosci zgodnie z odpowiednimi przepisami ponosi

Pani odpowiedzialnos¢ stuzbowg oraz — w okreslonych wyzej przypadkach — réwniez za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych.



V.

vi.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
3) praca w budynku urzedu ul. Ratuszowa 13

4) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

5) codzienny kontakt z interesantami

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia
0soéb niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Kofobrzeg, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepeinosprawnych,
wynosit ponizej 6%

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY

Viil.

IX.

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzedu
lub w Urzedzie Miasta w Biurze Kadr i Ptac p.4)

3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wymagane wyksztatcenie

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy, w przypadku posiadania
stazy pracy

5) Referencje wskazane

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$é (jezeli kandydat chce
skorzystaé z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

7) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach
8) Wtasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata:

- o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

- ze, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
cigane z oskarzenia publicznego, umysine przestepstwo skarbowe, za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego lub przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

- 0 zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatow do pracy.

Wzdr o$wiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu www.kolobrzeg.p!
(zakfadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

Termin skifadania ofert: do dnia 23 sierpnia 2021 r.

Miejsce sktadania ofert : Biuro Kadr i Plac
Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13




S,

X. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobi$cie, pocztg elekironiczng w
przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu elektronicznego lub poczta na adres
Urzedu z dopiskiem na kopercie: - dotyczy naboru na urzednicze stanowisko —
- Gtowny Ksiegowy Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczoséci

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okres$lonym terminie
lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.kolobrzeg.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Ratuszowej 13.
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