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ogtasza nabdr na stanowisko

REFERENT DS. FINANSOWYCH

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztatcenie:
niezbedne: Srednie - ekonomiczne, finanse, rachunkowos¢
dodatkowe: wyzsze - ekonomia, finanse, rachunkowosé

Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 2 lata
dodatkowe: 2 lata w dziale finansowym, ksiegowym

Dodatkowe umiejetnosci:

e wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéw w pakiecie Office
i Internetu,

e znajomosc¢ zasad dziatania programéw finansowo-ksiegowych,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ formutowania wnioskow i rekomendowania podjecia wiasciwej
decyzji,

e umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow,

e umiejetnosc¢ sledzenia zmian w przepisach,

e umiejetnos¢ organizowania (planowania) wtasnej pracy,

e dyspozycyjnos¢,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz urzedu,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi urzedu,

e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

e wiedza z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i funkcjonowania
samorzadu terytorialnego,

e wiedza z zakresu stosowania Instrukcji Kancelaryjnej

e obstuga programu rejestr zaangazowania srodkéw budzetowych j.s.t,

e znajomosc¢ systemu do obstugi Home banking.

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r., poz. 446 ze zm.);

Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.);

Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz.
1502 ze zm.);



Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011
r., Nr 14, poz. 67 ze zm.);

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.);

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r., poz. 330 ze zm.);

Ustawa o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego z dnia 13 listopada
2003 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 198 ze zm.);

Rozporzadzenia MF w sprawie sprawozdawczosci budzetowej z dnia 16 stycznia
2014 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
z dnia 5 lipca 2010 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 289 ze zm.);
Rozporzadzenie Ministra Finansdow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkdéw, przychoddw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych z dnia 2 marca 2010 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1053 ze zm.);

Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca 1966
r. (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 599 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych z dnia 10 marca 2010 r. (Dz. U. Nr 44, poz. 255);
Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

Pozadane cechy osobowosci:

e komunikatywnos¢,

e konsekwencja,

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia,
eradzenie sobie z trudnymi problemami,
e odpowiedzialnos$¢ za podjete decyzje

e punktualnosc¢ i doktadnos¢,

e systematycznos$c

e elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,

e samodzielnos$¢ i zdolnos¢ pracy bez nadzoru,
e wytrwatos$c¢ w realizacji celéw,

e wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan na stanowisku:

1.

2.

Planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci na stanowisku.
Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

przygotowanie ich do zaptaty i sporzadzanie przelewdw.

. Prowadzenie ewidencji na koncie 201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Przygotowanie i weryfikacja danych do sprawozdan budzetowych.

. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.



13.

14,

15.

6. Prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych.

7. Uktadanie, rozdzielanie, sprawdzanie kompletnosci i dekretacja dowodéw
ksiegowych.

8. Prowadzenie zaangazowania z tytutu podpisanych uméw i udzielonych zlecen
ustnych dla celéw ujecia w sprawozdaniach budzetowych.

9. Prowadzenie ewidencji i odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami $cistego
zarachowania w Urzedzie (czeki, kwitariusze, mandaty i inne).

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rachunkéw bankowych.

11.Przygotowanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetu.

12.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza i Kierownika Referatu Gospodarki
Finansowej.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - co
najmniej 6%.

Zapraszamy kandydatow z orzeczong niepetnosprawnoscia

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

3.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat
3.2 Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

X | w zespole

X | przy sztucznym oswietleniu

wymagajqcax*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegllnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka)

wyjazdéw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

XXX (XXX |X|X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

Informacja dla kandydatow cudzoziemcow:

Poza obywatelami polskimi, o stanowisko nie mogg ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych Iub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



16. Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a.

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie - dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb naboru,

. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbyta stuzbe przygotowawcza,

dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego — dotyczy
obcokrajowcow,

. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy

kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych,
(Dz. U. 2008 Nr 233, poz. 1458).

2. Dokumenty dodatkowe:

a.
b.

list motywacyjny,
zyciorys (CV).

17. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne skifadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej. skfadane sq osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 26 sierpnia 2016 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,
plac. Powstancow WIlkp.9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

18. Spos6b powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia
naboru:
O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow

spetniajgcych wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej.



