Prezydent Miasta Jastrzebie - Zdrgj

na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

I. Nazwa i

(Dz. U. 2014.1202.j.t.)
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

adres jednostki:

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj
Al. Pilsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrgj

II. Okre $lenie stanowiska urz edniczego:
Podinspektor w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej

[ll. Kandydat przyst epujacy do naboru winien spetnia € nastepujace wymagania:

1) niezb

edne:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne — kierunek: finanse i rachunkowos¢,

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym roczne doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,
posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosé przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z budzetem miasta,

znajomos¢ zagadnien dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej oraz przepiséw
dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ zasad finansowania i rozliczania programoéw z funduszy Unii Europejskiej.

2) dodatkowe:

dobra znajomos¢ pakietu Office,

znajomos¢ obstugi programu FK REKORD,

wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnoscé
pracy w zespole,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Podinspektor w Wydziale Ksiegowo $ci
Bud zetowe;j:

przygotowywanie dokumentacji, informacji, projektow uregulowan wewnetrznych, w tym
miedzy innymi uchwat dotyczacych zabezpieczenia wykorzystania srodkéw, zarzadzen
dotyczacych planu kont, procedur finansowych w zakresie realizacji zadah wynikajgcych
Z projektow,

sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z planem budzetowym i ewidencjg ksiegowg
dokumentoéw rozliczeniowych, sprawozdan i innych informacji sporzgdzanych przez
wydzialy merytorycznie odpowiedzialne za realizacje projektow, badz jednostki
organizacyjne realizujgce projekty,

biezgca analiza finansowa realizacji projektéw w tym analiza realizacji uméw
o dofinansowanie projektow,

sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci z ewidencja ksiegowg dokumentéw
przedktadanych przez wydziaty merytorycznie odpowiedzialne za realizacje projektow do
kontrasygnaty Skarbnika,

prowadzenie rachunkowosci w zakresie realizacji projektéw wspéifinansowanych ze
srodkéw pomocowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikaciji
budzetowej, strukturalnej i zadaniowej oraz wedlug zrodet finansowania projektéw
w zakresie jednostki organizacyjnej Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj,

wystawianie i dekretacja wewnetrznych dowodoéw ksiegowych,



= analiza prawidlowosci realizacji wydatkbw w stosunku do wielkosci planowanych
i zaangazowanych,

= sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i informacji wynikajgcych z zakresu
wykonywanych zadan,

= gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

= uzgadnianie danych z ewidencji ksiegowej z wydziatami merytorycznymi i jednostkami
odpowiedzialnymi za realizacje projektow,

= kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentoéw ksiegowych wptywajgcych
do referatu, a stanowigcych podstawe do zaptaty oraz ich dekretacja,

= prowadzenie kart wynagrodzen os6b zatrudnionych w ramach realizacji projektéw
Z udziatem srodkéw pomocowych, a rozliczanych w ramach jednostki organizacyjnej
Urzad Miasta Jastrzebie-Zdréj, oraz sporzadzanie dla tych oso6b informacji o kwocie
pobranych zaliczek na podatek dochodowych,

= sporzadzanie przelewdw oraz zestawien zbiorczych do bankéw.

V. Dokumenty skladane przez kandydata winny zawier  aé:

= podanie podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

= zyciorys lub CV (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe)
podpisany wiasnorecznie przez kandydata,

= kserokopia dyplomu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

= kserokopia $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe potwierdzona za zgodno$é z oryginatem przez kandydata,

= inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje,

= oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

= oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

= os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie, niezbednym do przeprowadzenia naboru zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

VI. Dokumenty nale zy sktada ¢ w Urzedzie Miasta Jastrz ebie-Zdroj, pokdj 020A
w terminie do 10.12.2015 r. do godz. 13:00
Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,nab6r na stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Ksiegowosci
Budzetowej".

VII. Informacja o wynikach wst epnej selekcji | etapu oraz o terminie Il etapu zos tanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtosze n Urzedu Miasta .

Informuje, ze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% w zwigzku
Z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby niepetnosprawne, o ile znajdujg sie w gronie
5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne i w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é z tych uprawnien
obowigzany jest ztozy¢ wraz z dokumentami kserokopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

VIIl. Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas okre $lony,
nieprzekraczaj acy 6 miesi ecy a po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu ko  nczacego stu zbe
przygotowawcz g — na czas nieokre slony.



