Strzelin, dnia 17.03.2010 .

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY STRZELIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA | GMINY STRZELIN
ul. ZABKOWICKA 11, 57-100 STRZELIN

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci rachunkowosé;

kilkuletni okres zatrudnienia lub przygotowanie zawodowe w jednostkach
administracji samorzadowej lub rzgdowej, preferowane posiadanie przez kandydata
doswiadczenia w pracy w sprawach ksiegowania;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

obywatelstwo polskie;

ukonczenie 18 roku zycia;

umiejetnosé biegtej obstugi komputera (Word i Excel);

znajomosé przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego;

znajomos$é ustaw: Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, o rachunkowosci, Prawo ochrony srodowiska, o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych .

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

prawo jazdy kat. B;

umiejetnos¢ pracy w zespole;
bardzo dobra organizacja pracy;
komunikatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

Prowadzenie rachunkowo$ci i urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych

przy uzyciu komputera w zakresie :

— dochodéw budzetowych,

— organu finansowego i jednostki budzetowej,

— sum depozytowych;

— funduszy pomocowych;

— Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych /zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami /.

Biezgca kontrola otrzymanych dokumentéw finansowych i wyciggéw bankowych,

a w szczegolnoéci czy prawidtowo zostaty zarachowane wptywy, koszty i wydatki, czy

zostaty sprawdzone dokumenty pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

Szczegbtowa kontrola przedktadanych przez kasjera dokumentow.



4) Podziat dokumentéw i przekazanie ich pracownikom ksiggowosci podatkowe;
i budzetowej w celu zaewidencjonowania ich w odpowiednich urzadzeniach
ksiegowych. Odnotowanie na wyciggu bankowym kwoty i ilosci dokumentow
przekazanych poszczegd6lnym pracownikom ksiggowosci.

5) Biezace rejestrowanie dokumentow finansowych w urzadzeniach ksiggowych.
Okresowe /miesieczne, kwartalne, roczne/ uzgadnianie urzadzen ksiggowych, tj.
analityki z syntetyka . Opracowywanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych.

6) Sporzadzenie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw; sporzgdzanie zbiorczych
sprawozdan z wykonywania dochodéw gminy; kontrola sprawozdan przedktadanych
przez jednostki organizacyjne w zakresie dochoddw budzetu gminy.

7) Sporzadzanie harmonogramu realizacji dochodéw budzetu gminy.

8) Biezace i terminowe rozliczanie sum do wyjasnienia.

9) Biezace i terminowe rozliczenie naleznoéci i zobowigzan z dostawcami i odbiorcami
osob prawnych, osoéb fizycznych i innych jednostek organizacyjnych.

10) Prowadzenie ewidencji korespondenciji i dokumentacji spraw wynikajacych z zakresu
dziatania, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow gmin.

11) Zatatwianie stron w zakresie prowadzonych spraw.

12) Inne prace zlecone przez Naczelnika Wydziatu i Skarbnika Gminy .

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;
4) kserokopie $wiadectw pracy;
5) kwestionariusz osobowy;
6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy,
albo oéwiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie ww. stanowiska,
7) pisemne o$wiadczenia kandydata:
a) o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
b) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
c) ze na kandydata nie zostat natozony zakaz petnieniem funkgcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi /art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z pdzn. zm.),
d) ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.).

5. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Strzelin, 57-100
Strzelin, ul. Zabkowicka 11, lub sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie,
pokdj nr 20 w godzinach od 8.00 do 15.45 (Biuro Obstugi Interesanta). Oferty przesytane
poczta albo sktadane osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy muszg zawierac dopisek na
kopercie ,Oferta - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej".

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie. Oferty



ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Termin skiadania dokumentéw uplywa dnia 31 marca 2010 r.

Uwaga:
Niespetnienie ktoregokolwiek z wymogdéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na
etapie oceny wstepne;j.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie (telefonicznie
lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej strzelinumg.ibip.wroc.pl.

Informacja dodatkowa:

Z osobg ktéra wygra konkurs zostanie zawarta umowa o prace, ktéra bedzie
poprzedzona umowa na czas okreslony /6 miesigcy/.

/
Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin

Jerzy ~Matusiak
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