Pitawa Gorna, 28.06.2016

BUMISTRZ PILAWY GORNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA DS. ROZLICZE N W URZEDZIE MIASTA W PILAWIE GORNEJ
UL. PIASTOWSKA 69, 58-240 PILAWA GORNA

1.Wymagania nieztgdne:

a) obywatelstwo polskie,

b)wyksztalcenie wisze ( preferowane finanse i rachunkééyp

c) co najmniej 3 letni stapracy zawodowej,

d) petna zdoln& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

f) niekaralnd¢ za przesfpstwa umyine,

g)nieposzlakowana opinia,

h) biegta znajom&& obstugi komputera i pakietéw biurowych MS Offic&vprd, Excel),
poczty elektronicznej, programow finansowo <gsiwych.

i)wiedza z zakresu przepisow ( Ustawa o finansatdiigznych, Ustawa o0 samazie
gminnym, Ustawa o pracownikach samglawych, Kodeks pogpowania
administracyjnego, Ordynacja podatkowa, Ustawadapa od towardw i ustug, Ustawa
0 rachunkowséci).

2.Wymagania dodatkowe:

a) preferowane dwiadczenie w administracji publicznej, w tym comajej 1 rok
w Ksiggowasci,

b) umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy,

C) umiegtnos¢ czytania i interpretowania przepisow,

d) umiegtnos¢ pracy w zespole,

e) odpowiedzialn&, zdyscyplinowanie, komunikatywsé@

3.Zakres wykonywanych zad& na stanowisku:

a) prowadzenie ksgowadsci budzetowej w zakresie dochoddéw z tytutu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

b) dekretowanie dowoddw kgjowych zgodnie z klasyfikacpudzetowns,

c) kskgowanie technik komputerova wszystkich dowodéw w dzienniku gtbwnym i na
kontach analitycznych wraz z uzgodnieniami miegnymi,

d) kskgowanie kont pomocniczych,

e) kontrola prawidtowej ewidencji dochodow letbwych oraz poréwnanie z planem
finansowym,

f) uzgadnianie z pracownikami prowagdymi sprawy merytorycznie, wada dochodow

i porébwnywanie ich z planem finansowym,

g) sporadzanie danych do sprawoZdaieskcznych z wykonania dochodéw bigdowych,

h) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przepadzanie weryfikacji kont kegowych,
wyjasnienie powstatych rnic, inwentaryzacja roczna tych kont,

i) ewidencjonowanie zaang@awania na kontach pozabilansowych w zakresie wynhatk
biezacych i inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z planemykonaniem w bugecie gminy;

] )rejestrowanie zakupu i sprzegyaoraz sporadzanie deklaracji VAT,



k)przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Miejskiej i sprawozda dziatalngci
Burmistrza,

[) przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy nightiych do przygotowania sprawozada
i informacji o wykonaniu bugktu gminy,

) sporadzanie danych do sprawozddudzetowych z dochodéw w razie nieobegcio
pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektsraatthunkowsri podatkowej,

m) rozliczanie inwentaryzacji, zgodnie z usgaovrachunkowsci.

n) prowadzenie obstugi kasowej na potrzebygdwMiasta w Pitawie Gornej,

0) sporadzanie przelewow do wszystkich zatwierdzonych dygpjp bankowych,

p) przyjmowanie i ewidencjonowanie bezgotéwkowyoh wnoszenia wadium,

r) prowadzenie rejestru depozytu,

s) prowadzenie ewidencji drukGwistego zarachowania.

4. Warunki pracy:

Pelny etat ( 40 godzin tygodniowo). Zatrudnieniecras okrgony z maliwoscia uzyskania
umowy na czas nieokileny. Stanowisko pracy zlokalizowanedzie w pomieszczeniu
biurowym na parterze budynku Wdu Miasta w Pitawie Goérnej. Budynek wypaeay
w podjazd dla osob niepetnosprawnych. Pomieszczpréey dwietlone jest$wiattem
dziennym i elektrycznym. Praca w wymuszone] pozysata, siedzca. Pomieszczenie
wyposaone jest w spkg biurowy.

5.Dane dotycace wskanika zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ddwie Miasta w Pitawie Gornej
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowegpotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miegiu poprzedzagym ogtoszenie konkursu wynosi mnief 6%.

6.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( cv)

b) list motywacyijny,

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentéw fwiadczajcych posiadane wyksztatcenie, potwierdeggh
posiadane kwalifikacje i umigihosci, swiadectw pracy, potwierdzgych niepetnosprawié

e) ;dwiadczenie kandydatage nie byt karany za przegistwo popetnione unginie oraz nie
toczy st przeciwko niemu pogpowanie karne,

f) oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

g) cdwiadczenie,ze kandydat wyrza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigitoych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb ( tekst jednolity Dz.U.

z 2015 poz. 2135 z pB. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne natesktada w zamkngtych kopertach w siedzibie
Urzedu lub wystd poczt na adres 58-240 Pitawa Gérna, ul. Piastowskadi$piskiem :

Nabdr na stanowisko inspektora ds. rozlicae
w terminie do dnid2.07.2016 do godz. 15.00.
Aplikacje ktére wptym do Urzdu po wskazanym wigj terminie nie bda rozpatrywane
Informacja o wynikach naborwtzie umieszczana na stronie internetowej w Biulietyn
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej2ddu Miasta.



