OGE.OSZENIE O NABORZE
NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Dzierzgonia oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon,

2. Stanowisko pracy:
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat.

3.Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,

2) ma pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiada wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne lub prawnicze,

6) co najmniej trzyletni staz pracy, w tym roczne do$wiadczenie zawodowe w administracji
publiczne;j,

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw — znajomo$¢ ustaw:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych,
2) ustawa z dnia 28 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowosci.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) wprowadzanie planow finansowych dochodow i wydatkéw Urzedu Miejskiego i ich zmian,

2) prowadzenie kontroli wstgpnej otrzymanych dokumentdéw finansowo-ksiegowych przed ich
ksiggowaniem,

3) dekretowanie dokumentéw tj. ich przyporzadkowanie do odpowiednich kont syntetycznych
zgodnie z zakladowym planem kont oraz z klasyfikacja budzetowa,

4) prowadzenic ewidencji ksiggowej jednostki i kompleksowa obstuga programu w zakresic FKB-+-
System Ksiggowosci Budzetowej poprzez:

- ksiggowanie w programie komputerowym na odpowiednich kontach,

- miesigczne uzgadnianie zapiséw syntetycznych z analityka i uzgadnianie sald,

- dokonywanie miesigcznych wydrukéw zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej i ich
przechowywanie zgodnie z przyjetymi zasadami polityki rachunkowos$ci,

5) dokonywanie biezacej analizy zapisdéw w ksiggach rachunkowych jednostki,

6) prawidtowe i terminowe wystawianie not rozliczeniowych (ksiegowych) obciazajacych jednostki
budzetowe,

7) sporzadzanie rejestréw zakupdw oraz odliczanie i ewidencja podatku naliczonego,

8) prowadzenie ewidencji czastkowych deklaracji VAT-7 jednostek budzetowych zgodnie z polityka
rachunkowosci,




9) sporzadzanie PK dla Urzgdu na podstawie informacji o dochodach budzetowych pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz JST oraz o udziatach w CIT,

10) sporzadzanie sprawozdan budZetowych jednostkowych Urzedu i kompleksowa obstuga
programu SJO Besti(@,

11) dokonywanic przeliczen wadium oraz zabezpieczen robdt zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

12) biezaca ewidencja, analiza, uzgadnianie i kontrola prowadzonej ewidencji pozabilansowej,

13) zamykanie okresow sprawozdawczych oraz roku obrotowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

14} prowadzenie korespondencji zwiazanej z wykonywang pracq i jej przechowywanie zgodnie 7
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca
wysitku umyslowego, stanowisko samodzielne, praca przy monitorze komputerowym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Dzierzgoniu:

w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miegjskim w Dzierzgoniu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaci
zawodowgj i spoteczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys curriculum vitae z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej z uwzglednieniem
przebiegiem nauki i pracy zawodowej (zawierajacy tylko i wytacznie informacje o kandydacie z art.
22' § 1 Kodeksu Pracy) opatrzony wiasnorecznym podpisem,

c) kserokopie $wiadectw pracy do wgladu, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie,

f} o$wiadczenie o nickaralnodei za umysine przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oSwiadczenie o postadaniu pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

h) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w postgpowaniu
rekrutacji oraz o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy.

Zakwalifikowani kandydaci powinny przygotowaé do wgladu inne dokumenty w celu
udokumentowania danych osobowych,

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobicie lub przestaé na adres Urzedu
Miejskiego w Dzierzgoniu, Plac Wolnodci 1, 82-440 Dzierzgon, w zamknictej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. ksi¢ggowosci budzetowej” do dnia: 29 kwietnia 2022 roku
do godziny 14:30 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny
sposob niz okreSlony w ogloszeniu, niekompletne lub zawierajace nadmierne dane osobowe w
odniesieniu do art. 22' § 1 Kodeksu Pracy nie bedg rozpatrywane. '

Urzad Miejski w Dzierzgoniu zastrzega mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie spotkania. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dzierzgon.pl) oraz




na tablicy ogloszen Urzedu Miegjskiego w Dzierzgoniu — w ramach informacji publiczne;.

Wszelkie informacje dotyczace pizetwarzania danych osobowych przez Urzad Miejski w

Dzierzgoniu zawarte sg w tre$ci klauzuli informacyjnej znajdujace] sie na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.dzierzgon.pl). C_\
W
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1) druk kwestionariusza osobowego dostepny na stronie internetowej:
zakladce Urzad Migjski — nabory i konkussy.

w.bip.dzierzgon.pl w

Dzierzgon, 2022.04.19




