Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdréj

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj
al. Jozefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska
Referent w Referacie Ksiegowosci Budzetowej Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej
Ill. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku lub specjalizacji finanse i rachunkowos¢
lub rachunkowosé¢;

2) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) 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 samorzadzie powiatowym,

e) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

f) ustawy o podatku od towardw i ustug w tym, procedur wewnetrznych Urzedu w tym
: centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT), stosowania mechanizmu
podzielonej ptatnosci (split payment) przez Miasto Jastrzebie-Zdréj i jego jednostki
budzetowe,

g) przepisow dotyczgcych sprawozdawczosci budzetowej i rachunkowosci budzetowej
jednostek samorzadu terytorialnego (szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej),
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3)
4)
5)
6)

h) procedur wewnetrznych urzedu w tym: ustalenia zasad rachunkowosci i gospodarki
finansowej w jednostce budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie Zdrdj, ustalenia planu
kont dla jednostki budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie-Zdréj, wykazu zbiorow
stanowigcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych iopisu
systemu informatycznego przetwarzania danych ksiegowych wraz z systemem ich
ochrony, prowadzonych przez Urzad Miasta Jastrzebie-Zdréj, instrukcji
inwentaryzacyjnej w jednostce budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj,

i) zagadnien dotyczacych klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz $Srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

Znajomosc¢ obstugi systemu bankowego CUI;

Dobra znajomos¢ pakietu Office;

Znajomosc¢ obstugi programu Finansowo Ksiegowego FK REKORD;

Znajomos¢ obstugi programu PRZELEWY REKORD;

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych;

Stosowanie przyjetych procedur dotyczacych ustalenia zasad rachunkowosci
i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj
podjetych zarzgdzeniem Prezydenta Miasta;

Przyimowanie dokumentacji ksiegowej, kontrola pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokumentéw ksiegowych wptywajgcych do referatu w tym
stanowigcych podstawe do zaptaty;

Dekretacja w tym w uktadzie klasyfikacji budzetowej i wprowadzanie do ewidencji
ksiegowej dowoddw ksiegowych , Wyciagi bankowe”, w sposdb prawidtowy i na biezgco
zgodnie z planem kont wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzkéw stuzbowych
miedzy innymi faktur, faktur VAT, dyspozyc;ji;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w tym wystawianie i dekretacja wewnetrznych
dowoddw ksiegowych w uktadzie klasyfikacji budzetowej i budzetu zadaniowego;

Prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzagd Miasta w Jastrzebiu -Zdroju zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i na biezgco w ukfadzie klasyfikacji budzetowej
i zadaniowej w zakresie ksiegi gtdownej WYDATKI — rejestru ksiegowego 001 — Wydatki
oraz rejestru ksiegowego 033 — WYDATKI — Wydziat Swiadczen;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej kosztow i zobowigzan ( zestawienie sald i obrotéw);

Biezgca analiza stanu kont i uzgodnienie ich w tym kont analitycznych, weryfikacja
z ksiega gtdwng;

Wystawianie wewnetrznych dowoddéw ksiegowych zwigzanych z zakresem zadan
referatu;

10) Analiza prawidtowosci realizacji wydatkéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej

i zadaniowej w stosunku do wydatkow planowanych oraz zaangazowanych wydatkow;

11) Sporzadzanie informacji, zestawien sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu

powierzenia prowadzonej ksiegowosci;
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12) Ewidencja i wystawianie czekéw gotéwkowych w tym rejestracja drukéw Scistego
zarachowania w ,,Ksigzce Drukow Scistego Zarachowania”;

13) Petna

obstuga systemu bankowego stuzgcego do dokonywania pfatnosci droga

elektroniczng w szczegdlnych wypadkach reczne sporzadzanie przelewow oraz zestawien
zbiorczych do banku w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

weryfikacja zgodnosci wszystkich danych dowodow ksiegowych exportowych
z programu FK do programu bankowego CUI celem dokonania zaptaty w tym
zobowigzania, weryfikacja danych w ,,Raporcie zestawienia przelewow” z danymi
znajdujgcymi sie w zrédtowych dowodach ksiegowych w tym w szczegdlnosci
nazwa kontrahenta, kwota numer rachunku bankowego, numer dowodu,

po zatwierdzeniu Raportu zestawienia przelewdw przez osoby uprawnione,
tworzenie paczek przelewdw w systemie CUI,

weryfikacja zgodnosci wszystkich danych dowodow ksiegowych exportowanych
z programu FK do programu bankowego CUl celem dokonania zapfaty
zobowigzania w tym weryfikacja danych w Raporcie zestawienia przelewodw,
weryfikacja faktur podlegajgcych rozliczeniu mechanizmem podzielonej ptatnosci
w zakresie wskazania do zaptaty metodg split payment oraz weryfikacja czy
rachunek bankowy kontrahenta widnieje na biatej liscie na dzien zaptaty
zobowigzania. Potwierdzenie weryfikacji stanowi podpis pracownika z imienna
pieczatky ztozony na Raporcie bankowym wydrukowanym z systemu bankowego
CUl,

przestrzeganie w szczegdlnosci nastepujgcych zasad bezpiecznego korzystania
z systemu CUI:

autoryzacji edycji zdefiniowanych kontrahentéw, odbiorcéw oraz szablonéow
przelewow,

weryfikacja, czy certyfikat strony wystawiony jest dla Centrum Ustug
Internetowych przez firme DigiCert Inc (klikniecie na ,zatrzasnietg ktédke” w
pasku przegladarki). Brak ,zatrzasnietej ktédki” oznacza, ze mamy do czynienia z
niebezpiecznym pofaczeniem, w ktérym dane nie sg szyfrowane,

wylogowania sie po zakonczeniu pracy w bankowosci elektronicznej, uzywajac
przeznaczonej do tego opcji w aplikacji. Gwarantuje to poprawne zamkniecie sesji
przez uzytkownika,

ochrony danych dostepnych do bankowosci elektroniczne;j,

niedopuszczalne jest logowanie i dokonywanie ptatnosci w punktach bezptatnego
publicznego dostepu do Internetu (tzw. Hot-spotach),

sprawdzania poprawnosci numeru NRB przed i po podpisie przelewu ( nalezy
zwrdci¢ szczegblng uwage na poprawnos¢ numeru NRB po wklejeniu go
ze schowka systemu, a najlepiej zrezygnowac z czynnosci kopiowania i wklejania
numeru NRB), nalezy kazdorazowo sprawdzi¢ ekran logowania CUI, ktéry
za kazdym razem informuje uzytkownika o w/w zasadach,
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- zobowiazuje sie pracownika do regularnego zapoznawania sie z informacjami
oraz komunikatami dla Klientéow w systemie CUlI umieszczonymi na stronie
internetowej pod adresem: http;//www.bsjastrzebie.pl/bezpieczeristwo.”;

14) Terminowe przygotowywanie dokumentacji, informacji, zaswiadczen, zestawien
sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie realizacji zadan i prowadzonej
ksiegowosci, a takze sktadanie wnioskdéw o opinie w sprawie stosowania przez jednostke
przepisdw prawa;

15) Wspodtpraca z wydziatami merytorycznymi dotyczgca analizy dokumentéw przyjetych do
realizacji oraz sprawdzania zgodnosci dokumentéw ksiegowych przygotowywanych
przez wydziaty merytoryczne z ewidencjg ksiegowg w tym z przyjetymi procedurami;

16) Prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie prowadzonej rachunkowosci;

17) Biezaca kontrola zmian w przepisach w tym w interpretacjach, stanowiskach
Ministerstw, wyrokach sagdowych w zakresie wykonywanych zadan;

18) Przygotowywanie dokumentacji do inwentaryzacji w tym przeprowadzenie rozliczen
oraz przeprowadzenie inwentaryzacji w powierzonym zakresie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami;

19) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

20) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej oraz pozostatej zwigzanej
z zakresem wykonywanych obowigzkdw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

21) Przygotowywanie dokumentacji wynikajgcej z powierzonego zakresu obowigzkow
do archiwizacji w zaktadowym archiwum;

22) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika, Naczelnika Wydziatu
Ksiegowosci Budzetowej, Kierownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej oraz
wynikajgcych z odrebnych upowaznien;

23) Petnienie zastepstwa za pracownikéw referatu w szczegodlnosci:

a) prowadzenie do ewidencji ksiegowej wszystkich dowoddéw ksiegowych
w sposob prawidtowy i na biezgco zgodnie z planem kont oraz w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i zadaniowej w zakresie Ksiegi gtdbwnej WYDATKI - Rejestru ksiegowego
001- WYDATKI miedzy innymi faktur, faktur VAT, dyspozycji,

b) prowadzenie catosci rachunkowosci jednostki Urzedu Miasta w Jastrzebiu Zdroju
prawidtowo i na biezgco w zakresie wydatkow w uktadzie klasyfikacji budzetowe; i
zadaniowej, a w szczegdlnosci: prowadzenie ewidencji ksiegowe] w tym
przyjmowanie dokumentacji ksiegowej, jej dekretacja w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i budzetu zadaniowego oraz wystawianie i dekretacja wewnetrznych
dowododw ksiegowych,

c) biezaca analiza prawidtowosci realizacji wydatkow w tym w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i zadaniowej w stosunku do wydatkédw planowanych oraz
zaangazowanych wydatkow,

d) biezaca analiza stanu kont syntetycznych i weryfikacja z saldem kont analitycznych,
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e) drukowanie wyciggéw bankowych na biezgco i wprowadzanie stanéw do tabeli
oprocentowania w tym miesieczna weryfikacja naliczonego oprocentowania przez
bank,

f) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej (syntetyki),
przeprowadzanie biezacej weryfikacji i analizy z analityka ksiagg pomocniczych,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej jednostkowej
w obowigzujacych terminach w zakresie prowadzonej ewidencji oraz informacji
o realizacji budzetu.

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 sierpniu 2022 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, wrozumieniu przepisw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
1. Dokumenty niezbedne:

1) Podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);
3) Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) Oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie 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,

2. Dokumenty dodatkowe:
1) Kopie dokumentdéw, zaswiadczen, potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci;
2) Kopie dokumentoéw, zaswiadczen, potwierdzajacych posiadane doswiadczenie.

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

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Referent w Referacie Ksiegowosci Budzetowej
Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej”, nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-
Zdroj, w Kancelarii Ogolnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdgj,
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al. J6zefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie do 10 pazdziernika 2022 roku
(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.

| ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA
/-l Roman Foksowicz
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