OGLOSZENIE

PREZYDENT MIASTA KOt OBRZEG
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr Oferty - 2110.23.2022

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI: Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13
Il. NAZWA STANOWISKA PRACY: podinspektor

Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci

lll. WYMAGANIA:

1. NIEZBEDNE .

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022.530) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym moze byé osoba, kidra spetnia nizej wymienione wymagania:

1) jest obywatelem polskim, ma peing zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, cieszy sig nieposzlakowana opinia,

2) posiada wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub finanse i rachunkowos¢,

3) staz pracy: nie wymagany

4) inne umiejetnosci: znajomo$¢ zagadnien IT, obstuga komputera w zakresie:
pakiet biurowy Microsoft Office,

5) znajomos¢ przepisdw prawnych:

— ustawa o ochronie danych osobowych,

— ustawa o ochronie informagji niejawnych,

— ustawa o dostepie do informacji publicznych,

— ustawa o samorzgdzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
— ustawa o rachunkowosci.

2. DODATKOWE

1) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji

2) umiejetnos¢ analityczna

3) umiejetnos¢ pracy w zespole

4) komunikacja werbalna i pisemna

5) kreatywno$¢, komunikatywnosé

6) umiejetnosé negocjacji, odpowiedzialno$é, systematycznoéé, zaangazowanie

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnos¢ autoprezentacii




IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Celem stanowiska jest ewidencja srodkéw trwatych, ksiggowanie sprawozdan
budzetowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz dekretowanie i ksiggowanie
dokumentéw finansowo-ksiegowych w ewidencii bilansowej i pozabilansowe;.

V.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
uzgadnianie stanéw z ewidencja ksiggowa.

Wprowadzenie dokumentow ksiggowych do systemu finansowo-ksiegowego dot.
kont pozabilansowych (092, 093, 094, 009).

Sporzadzanie informacji oraz sprawozdan o stanie $rodkéw trwatych (SG-03) i
mieniu komunalnym (na podstawie informacji o stanie mienia komunainego
otrzymanych z wydziatow GN i GKL).

Przeksiegowanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w rejestrze ORGAN-
u oraz kontrola prawidtowosci sald kont 222, 223, 901 i 902.

Ksiegowanie zmian planu dochodéw i wydatkéw budzetowych, ksiegowanie
wybranych wyciagéw bankowych Gminy oraz ksiegowanie wyciagow bankowych
w rejestrze ORGAN-u.

Dekretowanie i ksiegowanie, wadiéw, zabezpieczen i zwrotu kauciji
mieszkaniowych.

Ksiegowanie i sprawozdawczo$¢ z tytutu optat za udostgpnienie danych
osobowych oraz wydanie duplikatu Karty Duzej Rodziny.

Dokonywanie okresowych przelewéw dochodéw Skarbu Paristwa.

Uczestniczenie w pracach dotyczacych zamknigcia roku obrotowego,
uzgadnianie sald w poszczegdinych rejestrach, potwierdzanie i wysyianie
kontrahentom potwierdzonych sald. Uczesiniczenie w pracach zwigzanych z
rozliczeniem inwentaryzacii

10)Przygotowanie danych do sprawozdan finansowych za rok obrotowy.

11)Dekretowanie i ksiegowanie naleznosci warunkowych (decyzji administracyjnych)

zwigzanych z wycinkg drzew oraz prowadzenie rejestru ww. decyzji.

12)Sporzgdzanie sprawozdania statystycznego RF-03

13)Sporzadzanie rozliczenia dotacji uzdrowiskowej.

14) Kompletowanie catosci dokumentaciji ksiegowej dotyczacej powierzonych zadan.

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.




V1. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kofobrzeg, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%

VIl. WYMAGANE DOKUMENTY:

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 poswiadczajgca wymagane wyksztatcenie.

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy, w przypadku posiadania

stazy pracy.

5) Referencje wskazane.

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é (jezeli kandydat
chce skorzystaé z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy Zz dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

7) Kserokopie innych wymaganych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach.

8) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:

— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

— ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— zapoznaniu sig z tre$cig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.

Wzér oSwiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu
www.kolobrzeq.pl (zaktadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

VIIl. Termin skiadania ofert: do dnia 4 pazdziernika 2022 r.

IX. Miejsce sktadania ofert: Biuro Kadr i Plac /pok.2/
Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, pocztg elekironiczng w
przypadku posiadanych uprawnienn do podpisu elektronicznego lub poczta na adres
Urzedu =z dopiskiem: - dofyczy naboru na urzednicze stanowisko —
podinspektor Wydziatu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane.

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




