Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancow WIikp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabodr na stanowisko

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze - ekonomiczne, finanse, rachunkowos$c
dodatkowe: rachunkowos$¢ budzetowa

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 3 lata w dziale ksiegowym, finansowym
dodatkowe: 1 rok w dziale ksiegowym, finansowym j.s.t.

- Dodatkowe umiejetnosci:
e umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych termindw,
e umiejetnosc¢ sledzenia zmian w przepisach,
e umiejetnos¢ planowania pracy,
e biegta znajomos$¢ MS Office i zasad dziatania programoéw finansowo-ksiegowych

— Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
e Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.;
e Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;
e Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

— Pozadane cechy osobowosci:

¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia,

e punktualnos¢ i doktadnosé,

e samodzielnos$¢ i komunikatywnosg,
e wysoka kultura osobista.

2. Do zakresu zadan na stanowisku nalezy m. in.:
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Planowanie i realizacja budzetu w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na
stanowisku.

Przygotowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych z zakresu powierzonych spraw.
Opracowanie projektéw aktow prawnych (uchwat, zarzadzen) z zakresu powierzonych
spraw.

Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
przygotowanie ich do zaptaty i sporzadzanie przelewdw.

Dekretacja i ksiegowanie dowodow ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw pomocowych z podziatem na poszczegdlne
projekty.

Biezaca analiza zapisow w ksiegach w zakresie prowadzonych ewidencji.
Przygotowanie i weryfikacja danych do sprawozdan budzetowych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

10. Ewidencja zaangazowania $srodkéw na kontach pozabilansowych.
11. Prowadzenie ewidencji windykacji naleznosci cywilnoprawnych.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT pod nieobecnos¢ pracownika ds. VAT.



3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - ponizej 6%.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wpymiar czasu pracy- 1 etat
4.2 Praca*:

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

X | w zespole

X | przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdblnej koncentracii

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka)

wyjazdédw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludZzmi

XXX [X (XXX [X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

5. Informacja dla kandydatow cudzoziemcoéw:
Poza obywatelami polskimi, o stanowisko nie mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Kandydatow zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:
1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku,

c. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

d. oswiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbyta stuzbe przygotowawczg,

f. dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obcokrajowcow,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie przyjmowane sq
w formie pisemnej. sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 31 sierpnia 2020 roku (decyduje
data wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow Wlkp.9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

8. Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za pos$rednictwem poczty elektronicznej.



