BURMISTRZ WO ZNIK

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
REFERENTA DS. KSI EGOWOSCI

w URZEDZIE MIEJSKIM W WO ZNIKACH RYNEK 11
zatrudnienie w petnym wymiarze

1. Wymagania niezlgdne na stanowisku:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatceniesrednie, wysze , preferowane wyksztalcenie w zakresiegksivasci, finansow
- petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

- stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na okfenym stanowisku,

- niekaralné¢ za umylne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego

- niekaralnéc¢ za przesipstwo skarbowe

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

- pozadane déwiadczenie zawodowe

- zdolngci analityczne

- dobra znajom& obstugi komputera

- umiegtnos¢ w zakresie komunikacji spotecznej

- dobra znajom& ustawy kpa, o samagdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych

3. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

Dziatanie na rzecz rownowagi i dyscypliny laatbwej

Analiza wykorzystania bugtu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w kee w
celu racjonalnego dysponowasi@dkami

Gromadzenie i dysponowarniedkami specjalnymi i funduszami celowymi oraz
sprawozdawczd w tym zakresie

Prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej biaetu

Opracowywanie sprawozflaanaliz z wykonania planu finansowego berl
gospodarki poza budtowej

Prowadzenie kgg inwentarzowych z rozbiciem na poszczegdlne konta
Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow mtéjowych

Prowadzenie ewidencji kartoteki materiatowej iyegadnianie

Prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej zaktadowego funduszu
swiadcze socjalnych i pozostatych funduszy

Naliczanie wynagrodze, pochodnych od wynagrodzepodatkéw i sporgizanie w
tym zakresie list, zestawigdeklaracji i przelewow

Prowadzenie kart wynagrodze

Prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej PKZP

Przygotowanie rachunkdéw do wyptaty i spgizanie poleagprzelewow
Zgtaszanie pracownikow i 0sob zatrudnionych w ramamow zleca do
ubezpieczé spotecznych oraz ich wyrejestrowanie

Opracowywanie projektu rzeczowego i finansowegmplgminnych funduszéw
celowych isrodkow specjalnych

Obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottysémkasentow



* Prowadzenie dokumentacji i obliczanie wypltaty 2asi z ubezpieczenia
spotecznego

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys , list motywacyjny

b) cdwiadczenie kandydata o niekaradnibza umyline przestpstwoscigane z oskaenia publicznego
i niekaralnéci za przesipstwo skarbowe

c) kopie dokumentéw dotygzych wyksztatcenia

d) kserokopigwiadectw pracy,

e) kserokopia Zaviadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj skt o zatrudnienie.

g) kserokopie posiadanych uprawmnie

Wymagane dokumenty naleskiada ( pok. 11 ) w zamkrtych kopertach osoitie w siedzibie tut.
Urzedu Miejskiego lub pocatna adres Urgdu z dopiskiem Dotyczy naboru naREFERENTA
DS. KSIEGOWOSCI w terminie do dnia 17 PAZDZIERNIKA 2011r.

Aplikacje, ktore wptya do Urzdu po wyej wymienionym terminie niedola rozpatrywane.
Informacja o wynikach naborugBizie umieszczona na stronie internetowej Biuletymiormacji
Publicznej oraz na tablicy ogtosze siedzibie Urzdu.

Wozniki, dnia 01.10.2011 .



