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OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrgj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.zm.),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj
al. Jézefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdréj

Okreslenie stanowiska
Referent w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku lub specjalizacji
finanse i rachunkowos$é¢ lub wyzsze administracyjne o specjalizacji
administracja samorzadowa;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo
skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe - staz pracy w ksiegowo$ci budzetowe;;
2) Znajomosc:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci,
c) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o podatku od towaréw i ustug
e) przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej
i rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego
w tym planéw kont i procedur wewnetrznych urzedu,
f) zagadnien dotyczgcych klasyfikacji budzetowej;
3) Znajomos¢ obstugi systemu bankowego CUI,;
4) Dobra znajomo$c¢ pakietu Office;
5) Znajomos¢ obstugi programéw:
a) FKREKORD,
b) PRZELEWY REKORD,
c) SRODKI TRWALE | POZOSTALE SRODKI TRWALE REKORD;

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

2. kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
ksiegowych wptywajgcych do referatu w tym stanowigcych podstawe do
zaptaty oraz ich dekretacja;

3. przyjmowanie dokumentacji ksiegowej i jej dekretacja, oraz wystawianie
dowodow ksiegowych;

4. wprowadzanie do ewidencji dowodow ksiegowych w peinym zakresie
tym faktur VAT,

5. przygotowywanie dokumentacji, informacji, zaswiadczen w zakresie
realizacji zadan a takze skfadanie wnioskéw w tym o wydanie
interpretacji indywidualnej w sprawie stosowania przez jednostke
przepisow prawa podatkowego;



6. prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu Miasta Jastrzebie Zdrdj w zakresie zbioru
ksiegowego: SRODKI TRWALE — analityka ksiegi gldwnej WYDATKI, POZOSTALE SRODKI
TRWALE - analityka ksiegi gtéwnej WYDATKI , MAGAZYN - analityka ksiegi gtownej
WYDATKI i ksiege gtéwng SKARB PANSTWA oraz analityki udziatéw — zbiory pomocnicze
ksiegi gtownej WYDATKI w szczegdlnosci:

a) wprowadzanie do ewidencji dowodéw ksiegowych w powyzszym zakresie;

b) prowadzenie ksiegowosci w tym kontrola pod wzgledem rachunkowym i formalnym;

c) przyjmowanej dokumentacji ksiegowej jej dekretacja, wystawianie dowoddéw
ksiegowych wewnetrznych;

d) sporzadzanie sprawozdan i Informacji w zakresie realizowanych zadan;

e) przygotowanie dokumentacji do inwentaryzacji oraz przeprowadzenia inwentaryzacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami;

f) biezaca analiza stanu kont w tym kont syntetycznych oraz ksigg pomocniczych,
uzgadnianie z ksiegg gtowna;

g) dokonywanie umorzeh i amortyzacji, oraz aktualizacji wyceny s$rodkéw trwatych,
pozostatych Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych;

h) wspotudziat w realizacji projektow finansowych z udziatem $rodkéw z Unii
Europejskiej oraz innych Srodkéw zagranicznych i krajowych nie podlegajgcych
zwrotowi, w zakresie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych;

7. nadzér i przeprowadzanie inwentaryzacji w jednostce Urzad Miasta w zakresie realizaciji

powierzonych zadan;

sporzgdzanie zestawien obrotow i sald ksigg pomocniczych i uzgadnianie ich z ksiegg gtéwna;

biezgca analiza stanu kont, uzgodnienie z ksiega gtéwna;

0. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej oraz pozostatej dokumentacji w tym

inwentaryzacyjnej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

11. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika jego Zastepce, Naczelnika
Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej i Kierownika Referatu oraz wynikajgcych z odrebnych
upowaznien;

12. petnienie zastepstwa za wyznaczonych pracownikow Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j
w szczegolnosci w zakresie;

- prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowanych wydatkow;

- sporzadzanie rejestru VAT;

- prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu Miasta Jastrzebie Zdroj w zakresie zbioréw

ksiegowych: Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Inwestycje,
Fundusz Mtodocianych stanowigce ksiegi rachunkowe w tym:

a) prowadzenie ksiegowosci w tym kontrola pod wzgledem rachunkowym i formalnym
przyjmowanej dokumentacji ksiegowej, jej dekretacja, wystawianie wewnetrznych
dowoddw ksiegowych, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej oraz
pozostatej dokumentacji;

b) sporzgdzanie sprawozdan i informac;ji;

c) przeprowadzenie okresowej inwentaryzacji;

d) biezgca analiza stanu kont, sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald
ksiegi gtdwnej i uzgadnianie z analityks;

- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikacji budzetowej

i jednostkowych tytutéw inwestycyjnych dla Urzedu Miasta Jastrzebie Zdr6j w zakresie
wptywéw srodkdéw na finansowanie inwestycji i poniesionych naktadéw na jej finansowanie,
- prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie prowadzonej rachunkowosci;

- naliczanie odsetek z tytutu nieterminowej realizacji naleznosci.
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V. Warunki pracy na stanowisku

1) petny wymiar czasu pracy;
2) praca w siedzibie Urzedu Miasta;
3) praca przy komputerze;



VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu maju 2018r., wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdrdj, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:

1) podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdér do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) oswiadczenia, podpisane witasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (wzor
do pobrania na stronie bip.jastrzebie.pl).

Kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

2.Dokumenty dodatkowe:

V.

VL.

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko Referenta w Wydziale
Ksiegowosci Budzetowej”, nalezy sktadaé osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdroj,
w Kancelarii Ogdlnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj, al. Jozefa
Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdroj, w terminie do dnia 26 _czerwca 2018r. (decyduje data
wplywu oferty do Urzedu).

Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdro;.

PREZYDENT MIASTA

/-l Anna Hetman



