OGLOSZENIE O NABORZE Nr 11 /2017
z dnia 08.12.2017 .

Urzqd Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w SkarZysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy:

do spraw ksiegowosci budzetowej w Referacie Ksiegowosci czynszow — Wydzial
Finansowy

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat
3. Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze specjalnos¢ ekonomia, rachunkowosé

4) staz pracy : minimum 1- roczny staz pracy w ksiegowosci,

5) brak skazania za przestepstw $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe ,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ aktéw prawnych niezbgdnych do wiasciwego wykonywania obowigzkdw,
W tym:

Znajomos$¢ aktéw prawnych niezbednych do wilasciwego wykonywania obowigzkow, w tym

ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- kodeks cywilny,

- 0 wiasnosci lokali,

- 0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
- 0 ochronie danych osobowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) umiejetnosé i doswiadczenie w pracy w zespole,

2) umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy,

3) samodzielnosé, rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkdéw stuzbowych,

4) obstuga komputera,

5) znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstéw,

6) znajomos¢ obstugi programdéw finansowo-ksiegowych,

7) znajomos¢ programu ZUBIX( system finansowo-ksiggowy oraz system naliczania oplat)



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gléwne
1. Zadania gléwne

a) prowadzenie analityki kont rozrachunkowych zgodnie z Ustawa o rachunkowosci.

b) dokonywanie biezacej kontroli pod wzglgdem rzetelnosci i prawidlowosci wszystkich
dowoddéw zrédtowych stanowiacych podstawe ksiggowania.

¢) uzgadnianie w terminach miesigcznych obrotow i sald kont analitycznych.

d) terminowe dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw (noty rozliczeniowe, faktury VAT,
przypisy czynszowe, rozliczenia najemcow itp.).

e) prowadzenie korespondencji stosownie do zakresu czynnosci i terminowe udzielanie
odpowiedzi na otrzymana korespondencje.

f) przechowywanie dokumentdéw ksiggowych w zakresie swojego stanowiska pracy.

11 . Zadania pomocnicze:
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta w Skarzysku - Kamiennej.
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny i CV.

2) Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie Urzgdu Miasta.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktéorym mowa w
wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

6) Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
grudniu 2017 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz,
b) oryginal §wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.
c) zaswiadczenie o niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu

Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor Nr 11 /2017 na stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej



w Referacie Ksiggowosci czynszow — Wydzial Finansowy w terminie do dnia 27.12.2017 r.
(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).
v Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
v o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
v’ informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy urzgdu pod nr
telefonu: 41/2520107;
v informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulq:

WWyragam zg0de na pretwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potreb
niexbednych do realizacgi procesu rekrutagi godnie 3 ustawq o ochronie danych osobowych ora3 ustawq
0 pracownikach samor3qdowych’.
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