ad Miniclki w Drawnie
all ol
Sy 0 DRAWNO

woj. zachodniopomorskie OGLOSZENIE O NABORZE

tel. 5) 7R8

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drawna ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w peinym wymiarze czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Drawnie w referacie

finansowo - ksiegowym.

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. ksiegowosci.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelsko polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie iub przestepstwa skarbowe umysine;
d) nieposzlakowana opinia;
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
f) wyksztalcenie srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku;

g) co najmniej 2 letni staz pracy;
3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu gminnego
— ustawa o samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna;

b) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

c) umiejetno$¢ organizacii pracy wiasneyj;

d) umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosc;

e) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci;

f) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;

g) znajomos$¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

h) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej;

i) preferowane dos$wiadczenie w zakresie ksiegowosci budzetowej.

4. Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie gtéwnie:

1. prowadzenie ksiegi gtéwnej budzetu i jednostki Urzedu Miejskiego;

2. kompletowanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych;
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3. sporzgdzanie bilansu rocznego organu (budzetu gminy) i jednostki Urzgdu Miejskiego, oraz
bilansu skonsolidowanego;

4. prowadzenie korespondencji w sprawach przez siebie prowadzonych;

5. sprawdzanie dowodow do wyptaty pod wzgledem pod wzgledem formalnym i rachunkowym a w
szczegoblnosci czy dokument zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez
upowaznionych pracownikéw, czy jest wymagalna jakos¢ i ilosC zatgcznikow, ktére sa podstawa
do sporzadzenia rachunkéw (umowa zlecenie, kalkulacja i sktadanie podpisu z klauzulg
" sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dnia i podpis";

6. ewidencjonowanie kosztow inwestycji, zamykanie i wcigganie na stan majgtku jednostki,

7. biezgce prowadzenie ksiegi srodkow trwalych oraz przedmiotow nietrwatych,

8. przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan okresowych, zbiorczych oraz bilanséw od jednostek
podporzgdkowanych,

9. sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych : Rb-28s, Rb-Z, Rb- 50 o

wydatkach; Rb-UZ, Rb-UN, Rb-NDS, Rb-PDP.

10.sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan finansowych zgodnie z instrukcjami GUS i innymi oraz
przekazywanie ich w odpowiednich terminach do odpowiednich instytuciji.

11.uczestniczenie w pracach nad sporzadzaniem analiz okresowych i rocznych z wykonania
budzetu,

12.zatatwianie interesantéw w sprawach wystepujgcych w tut. referacie;

13.prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych min. zabezpieczen i gwaranciji, wydatkow

strukturalnych.

. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny;

) kserokopie $wiadectw pracy w przypadku wcze$niejszego zatrudnienia;

d) kserokopie dokumentow pos$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie;

) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego;

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine i korzystaniu z petni praw publicznych;

h) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku;

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to 03 sierpnia 2016r.

Umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony.

3. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty, umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem , Konkurs na stanowisko ds.
ksiegowosci w Urzedzie Miejskim w Drawnie " nalezy skitada¢ do dnia 04 lipca 2016r. na adres:

Urzad Miejski w Drawnie ul. Koscielna 3, 73 — 220 Drawno, sekretariat pok. 12.
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Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys ( CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2015r. Nr 0, poz. 2135 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2008r.Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

internetowej miasta Drawna www.drawno.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Drawnie.




