1)

2) wymagania dodatkowe:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zalqcznik do Zarzdzenia Nr 0050.107.201
Burmistrza Tluszcza z dnia 21 lipca 2011

URZA4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Tluszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowisednicze
Podinspektor ds. kegowasci budzetowej

Wymiar czasu pracy : 1 etat

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszcz ul. Warszawska 10

Rodzaj stosunku pracy:umowa o pra¢
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

wymagania niezedne:

Do konkursu mge przysipi¢ osoba, ktora:

» jest obywatelem polskim,

» posiada pelpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

* nie byla skazana prawomocnym wyrokierads za umyine przesipstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

e cieszy st nieposzlakowanopinia,

e posiada stan zdrowia pozwaley na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

* posiada wyksztatcenie vgze ekonomiczne pierwszego Ilub drugiego stof
W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wszym,

* posiada ogétem minimum 3 lata &igoracy,

» doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracigdmostkach samaogdu
terytorialnego,

* znajomda¢ programéw INFO SYSTEM i BESTIA,

* wiedza ogolna: znajondé przepisow prawa dotygezych funkcjonowania samaydu
terytorialnego oraz kodeksu pgsbwania administracyjnego,

» wiedza specjalistyczna: znajokdoustawy o rachunkowigi, o finansach publicznych
0 samorzdzie gminnym,

e umiefgtnaos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

e dobra znajom@& obstugi komputera wrodowisku Windows ora programow pakie]
MS Office,

« dobra organizacja pracy wiasnej, samodzi@n&reatywndaé,

» odpowiedzialnéc i doktadnad¢ w realizacji powierzonych zada

prowadzenie kag rachunkowych zgodnie z obaaujacymi przepisami,
sprawdzanie dokumentow pod wagdgm formalno-rachunkowym,

dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

sporadzanie poleagksiggowania,

-

bnia

tu




Wymagane dokumenty:

dekretacja dokumentow do kgowania,

dokonywanie zapisow kgjowych na kontach ksj gtownych (budet Gminy) i ksig
pomocniczych, w tym projektow finansowanych lub idahsowanych zesrodkéw
zewretrznych, Zaktadowego Fundus8wiadczé, rachunku sum depozytowych,
tworzenie dziennika obrotow i zestawienia obrotGsald,

kontrola klasyfikacji oraz ewidencja i sprawozdae&z w zakresie wydatkow
strukturalnych,
ksiggowanie zaangawania wydatkow projektow finansowych lub wspotiisawanych zg
srodkéw zewrtrznych,

uzgodnienie stanu kont syntetycznych i analitychnyc

sporadzanie sprawozdafinansowych, grodkach trwatych,

uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,

sporzdzanie wnioskow o ptaté projektow wspotfinansowanych zeodkow unijnych,
sporadzanie sprawozdawcgd w zakresigrodkdw unijnych,

przedktadanie wnioskow w sprawie zmian w berle,

przygotowanie danych do projektu lzetl,

przygotowanie projektow uchwat i zadzen w sprawie uchwaly bugtowe]
i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

przygotowanie dokumentacji wewtnznej dotyczcej projektéw unijnych m.in. planu kont,
procedury rozliczania projektu,

prowadzenie kag inwentarzowyckrodkow trwatych,

naliczenie amortyzacji zgodnie z ob@wiljacymi przepisami,

sporadzanie dokumentéw odgwie wycia, darowizny przekazaniaodkdéw trwatych,
opracowywanie informacji i sprawoztla zakresu prowadzonych spraw,
przygotowywanie odpowiedzi na pisma z zakresu pdaeaych spraw,

wspoétpraca z komorkami merytorycznymi \gde i jednostkami organizacyjnymi,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji arcine,,

przekazywanie biacych informacji do Administratora strony BIP Wdu Miejskiego
zgodnie z obowzujaca ustawa o dostpie do informacji publicznej oraz aktam
wykonawczymi,

zastpstwo podczas nieobecimd pracownika ds. finansowych i innego pracown
ds. kségowdaici budzetowej,

wykonywanie innych czynrici zleconych przez bezp®dniego przetzonego
lub Burmistrza.

CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,

list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakie starsko kandydat siubiega,
wypetniony kwestionariusz osobowy

kserokopia dokumentu potwierdzeg¢go wyksztatcenie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzeych ddwiadczenie zawodowe i posiadan
kwalifikacje,

podpisane @wiadczenie,ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieqgusza
umyslne przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub uniine przesgpstwo
skarbowe,

osoba wybrana do zatrudnieniagdhie zobowizana do przedstawienia oryginatu

aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji olmsd z Krajowego Rejestru Karnego,
oswiadczenie,ze kandydat ma peinzdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzyst;
z peini praw publicznych




7.

* osSwiadczenie,ze kandydat wyrza zgo@& na przetwarzanie swoich danych osobow)

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacgpdnie z ustaw z dnia 29.08.1997 r{

o ochronie danych osobowych. /Dz. U. z 2002 r. 0lt,30z.926 z pt. zm./,
* inne dodatkowe dokumengwiadczice o posiadanych kwalifikacjach i umggjosciach.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

ch

Dokumenty nalgy skiadd w zamkngtej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko

Podinspektora ds. kgjowasci budzetowej” w terminie do dni®& sierpnia2011 r. godz. 14.00w
sekretariacie Urdu Miejskiego w Ttuszczu pokdj nr 30 lub paczta adres: Uradd Miejski
w Thuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data wp)ywu

Oferty, ktére wptya do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

8.

Tiuszcz, dnia 21.07.2011 r.

Inne informacje:
Nabor na wolne stanowisko gdnicze kdzie prowadzony w dwoch etapach:

letap — formalny (ocena dokumentow pagkdem kompletnéci i zgodndci
Z postawionymi wymaganiami),
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna (dopuszczag smazliwos¢ sprawdzenia wiedzy

merytorycznej w formie pisemnej).
Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzygiu zostan upowszechnione w BIH
oraz na tablicy ogtosadJrzedu Miejskiego w Ttuszczu.
Dodatkowych informacji udziela Pan Tomasz dski — Giéwny Specjalista ds. kag
tel. (0-29) 777-52-58, e-mail.jusinski@tluszcz.pl

BURMISTRZ

/-1 Pawel Bednarczyk




