Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdroj

Anna Hetman

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.),
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj
al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska

Referent w Wydziale Ksiegowos$ci Budzetowej

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku lub specjalizacji finanse i rachunkowos¢ lub
wyzsze administracyjne o specjalizacji administracja samorzadowa;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe - staz pracy w ksiegowosci budzetowej;
2) znajomosé:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

c) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o podatku od towardéw i ustug

e) przepiséw dotyczgcych sprawozdawczosci budzetowej i rachunkowosci budzetowej
jednostek samorzadu terytorialnego w tym planéw kont i procedur wewnetrznych urzedu,

f) zagadnien dotyczacych klasyfikacji budzetowej;

3) znajomosc obstugi systemu bankowego CUI;
4) dobra znajomos$¢ pakietu Office;
5) znajomosc¢ obstugi programoéw:

a) FKREKORD,
b) PRZELEWY REKORD,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

2) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych wptywajgcych do
referatu w tym stanowigcych podstawe do zaptaty oraz ich dekretacja;
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3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

przyjmowanie dokumentacji ksiegowe] i jej dekretacja, oraz wystawianie dowoddéw ksiegowych
wewnetrznych;
wprowadzanie do ewidencji dowoddéw ksiegowych  wynikajgcych z powierzonego zakresu
obowigzkéw stuzbowych;
przygotowywanie dokumentacji, informacji, zaswiadczen w zakresie realizacji zadan a takze
sktadanie wnioskdow w tym o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie stosowania przez
jednostke przepiséw prawa podatkowego;
prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu Miasta Jastrzebie Zdréj w zakresie ewidencji
ksiegowej, w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej wszystkich kont rozrachunkowych,
obejmujacych w szczegdlnosci prowadzenie ksiegowosci w zakresie zobowigzan, naleznosci oraz
dotacji.:
a) baz danych ksigg pomocniczych do ksiegi gtéwnej WYDATKI: DEPOZYTY: -WADIA, - KAUCIJE,
- ZABEZPIECZENIA
b) baz danych ksigg pomocniczych do ksiegi gtéwnej WYDATKI : ROZRACHUNKI : - rozrachunki,
- wadia - gwarancje, - zabezpieczenia — gwarancje;
c) bazy danych ksiegi gtéwnej WYDATKI baz danych ksiegi pomocniczej do ksiegi gtéwnej: -
dtugoterminowe aktywa finansowe ( udziaty) w szczegdlnosci:
— wprowadzanie do ewidencji dowoddw ksiegowych w powyzszym zakresie,
— prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej pozabilansowej konta 240
,pozostate rozrachunki” w zakresie zabezpieczen umoéw i wadidw, analiza
dokumentéw w formie gwarancji bankowych, wspétpraca z wydziatami
merytorycznymi, biezgca analiza dokumentdw oraz sprawdzanie zgodnosci
dokumentéw przygotowywanych przez wydzialy merytoryczne z ewidencjg
ksiegowa oraz przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie prowadzenie
ksiegowosci w tym kontrola pod wzgledem rachunkowym i formalnym;
— przyjmowanie dokumentacji ksiegowej, jej dekretacja, wystawianie dowoddéw
ksiegowych wewnetrznych;
— sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan;
— przygotowywanie dokumentacji do inwentaryzacji oraz przeprowadzenia
inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami;
— biezgca analiza stanu kont w tym kont syntetycznych oraz ksigg pomocniczych,
uzgadnianie z ksiega gtéwng;
— weryfikacja sum spornych;
sporzadzanie sprawozdan z naleznosci i zobowigzain (RB Z, RB N) oraz innych wynikajacych
z powierzonych zadan,
sporzadzanie zestawien obrotow i sald ksigg pomocniczych i uzgadnianie ich z ksiegg gtéwna;
biezgca analiza stanu kont, uzgodnienie z ksiega gtéwng;

10) 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 pracownikéw Referatu Ksiegowosci Budzetowej

w szczegblnosci w zakresie;

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj w zakresie zboru
ksiegowego; SRODKI TRWALE - analityka ksiegi gtéwnej WYDATKI , POZOSTALE SRODKI
TRWALE -analityka ksiegi gtéwnej WYDATKI, POZOSTALE SRODKI TRWALE - analityka
ksiegi gtdwnej WYDATKI, MAGAZYN — analityka ksiegi gtdwnej WYDATKI i ksiege gtdwng
SKARB PANSTWA oraz analityki udziatéw — zbiory pomocnicze ksiegi gtéwnej WYDATKI
w szczegdblnosci:

— wprowadzanie ewidencji dowoddéw ksiegowych w powyzszym zakresie;
— prowadzenie ksiegowosci w tym kontrola pod wzgledem rachunkowym
i formalnym;
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b)

przyjmowanie dokumentacji ksiegowej jej dekretacja, wystawianie dowodow
ksiegowych wewnetrznych;

sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie dokumentacji do inwentaryzacji oraz przeprowadzenia
inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami;

biezgca analiza stanu kont w tym kont syntetycznych oraz ksigg pomocniczych,
uzgadnianie z ksiegg gtéwna;

dokonywanie umorzen i amortyzacji oraz aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkédw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych;

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

prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu Miasta Jastrzebie Zdréj w zakresie
zbioréw ksiegowych: Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
Inwestycje, Fundusz Mtodocianych stanowigce ksiegi rachunkowe w tym:

prowadzenie ksiegowosci w tym kontrola pod wzgledem rachunkowym
i formalnym przyjmowanej dokumentacji ksiegowej, jej dekretacja,
wystawianie  wewnetrznych dowoddéw  ksiegowych, gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji ksiegowej oraz pozostatej dokumentacji;
sporzgdzanie sprawozdan i informacji

przeprowadzenie okresowej inwentaryzacji;

biezgca analiza stanu kont, sporzadzanie miesiecznych zestawienn obrotéw
i sald ksiegi gtdwnej i uzgadnianie z analityka;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i jednostkowych tytutéw inwestycyjnych dla Urzedu Miasta Jastrzebie
Zdréj w  zakresie wptywéw  srodkdw na  finansowanie  inwestycji
i poniesionych naktadéw na jej finansowanie,

prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie prowadzonej rachunkowosci,
naliczanie odsetek z tytutu nieterminowej realizacji naleznosci.

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:

VII.

W miesigcu marcu 2019 r., wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. Dokumenty niezbedne:

1)
2)

3)
4)

podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;

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

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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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 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
(wzér do pobrania na stronie bip.jastrzebie.pl).

2. Dokumenty dodatkowe:
— kopie  dokumentéw, zaswiadczen, potwierdzajgcych posiadane  kwalifikacje
i umiejetnosci,
— kopie dokumentéw, zaswiadczen, potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie;

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.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Referent w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej”,
nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii Ogdlnej lub listownie na
adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj, al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie do
dnia 9 maja 2019 r. (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

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

PREZYDENT MIASTA

/-l Anna Hetman

Email: prezydent@um.jastrzebie.pl | Telefon: +48 32 47 85 220 | Fax: +48 3247 17 070
al. Jézefa Pitsudskiego 60 | 44-335 Jastrzebie-Zdroj | Polska

www.jastrzebie.pl



