Kalwaria Zebrzydowska 12 lutego 2014r.

Burmistrz Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej
oglasza nabor na kandydatow na stanowisko urzednicze- inspektora ds. obstugi
finansowo-ksiggowej w Referacie Budzetowym.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: ekonomia, rachunkowogé, finanse,

lub podyplomowe w tym zakresie.

minimum 3-letni staz pracy w administracji publiczne;

minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds, ksiggowosci
budzetowe]

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich,
niekaralnos¢ za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1 Praktyczna umiejginos¢ ksiegowania operacji gospodarezych , sporzadzania

2

dokumentow ksiegowych

Znajomos$¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym, finansach publicznych,

rachunkowoscl, prowadzenia ewidencji ksiggowej, klasyfikacji budzetowej, sporzadzania
sprawozdawczosei budzetowej i finansowe;]

I

Zakres zadan wykonywanych na stanowiskus:

Prowadzenie analityczne] ksiegowosci dochodéw budzetowych wg obowiazujacej
klasyfikacji budzetowe;.

Prowadzenie ksiggowosci organu finansowego.

Przyjmowanie sprawozdan w pelnym zakresie z prowadzonej dziatalnosci

jednostek podleglych , ich biezaca kontrola oraz sporzadzanie polecen ksiegowania
w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdart miesiecznych z wykonania planu dochodéw budzetowych
Przyjmowanie dokumentéw ksiegowych do realizacii.

Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowymn.
Terminowe sporzadzanie przelewow

Regulowanie zobowigzan za pomoca systemu bankowosci elektronicznej

Biezqca analiza wyciggOw bankowych, oraz czuwanie nad biezacym przekazywaniem

dotacji celowych do jednostek podlegtych.

10. Czuwanie nad biezacym przekazywaniem rat kredytow i pozyczek, oraz odsetek od

kredytow i pozyczek.



4, Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miasta w Kalwarii Zebrzydowskiej
w referacie Budzetowym — II pietro (brak windy)

2) stanowisko pracy - zwiazane z praca przy komputerze

3) wymiar czasu pracy - petny etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisane odrecznie CV oraz list motywacyjny,

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

3) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych 2 letnie do$wiadezenie zawodowe na stanowisku
ds. ksiggowosci budzetowej

4) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6) oswiadezenie o pelnej zdolnodei do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw
obywatelskich,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé - w przypadku
kandydata, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2
ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, POz
1458 z 2008 z pozn. zm.),

8) podpisana odrgeznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w tej ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dmia 29.08.1997r, o ochronie danych osobowych (Dz. U nr 101, poz.926 z
2002v. pdzn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej nalezy sktadaé osobiécie w siedzibie Urzedu
Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej ul. Mickiewicza 7, 34 -130 Kalwaria Zebrzydowska lub
za posrednictwem poczty na adres Urzedu, w terminie do dnia 24 Iutego 2014 roku.
Koperte zawierajacq aplikacje nalezy opisa¢ ,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. obshugi finansowo-ksiegowe;j”.

Aplikacja musi by¢ podpisana, a kazda kserokopia potwierdzona za zgodnosé
z oryginatem.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po ww. terminie, za pomoca poczty elektronicznej lub
niekompletne, nie beda rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Kalwarii Zebrzydowskie;j.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana dostarczy¢ zaswiadczenie
o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz do wgladu oryginaly $wiadectw
pracy i dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabdr
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
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