OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2018

z dnia 21.05.2018 .

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

1. Stanowisko pracy:

do spraw ksiggowosci budzetowej — Wydzial Finansowy -Referat Planowania Budzetu
i Ksiegowosci

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat
3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych paristw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie = wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisdwa. o szkolnictwie
wyzszym, wymagany profil ekonomiczny,

4) brak skazania za przestgpstw $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe ,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkow,
w tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

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

1) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

3) umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy,

4) samodzielnos¢, rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
5) obstuga komputera,

6) znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstow.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zadania gléwne

1) Biezace prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej wydatkow budzetowych
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
w sposob uwzgledniajacy wymogi sprawozdawczosci.

2) Klasyfikowanie dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujgca klasyfikacja budzetowa,
sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretacja,

3) Terminowe przygotowywanie dowodow ksiegowych do akceptacji i zatwierdzenia do wyptaty,

4) Uzgadnianie obrotéw kont syntetycznych rozrachunkéw z ewidencjg analityczna.

5) Dokonywanie rocznej inwentaryzacji sald w drodze potwierdzenia zgodnosci sald oraz droga
weryfikacji.

6) Wspétudziat w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych jednostki budzetowej Urzad Miasta.

7) Przygotowywanie dokumentacji ksiegowej do archiwizacji.

1I . Zadania pomocnicze: wykonywanie dodatkowych zadaf na polecenie Naczelnika Wydziatu,
kierownika referatu.

III. Zadania okresowe:
S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamienne;.
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 Urzedu Miasta.
3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
4) Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego,
5) o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych,
6) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeosprawnych w miesiacu
kwietniu 2018 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz,
b) oryginat swiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.
¢) zaswiadczenie o niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamkniete;j
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 1 /2018 na stanowisko do spraw ksiggowoSci budzetowej w
Wydziale Finansowym w terminie do dnia 04.06.2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
urzedu).



Aplikacje, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

0 terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy urzedu 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.

A NRNIN

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

wWyraiam 3gode na pretwarsanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potreb
niexbednych do realizaci procesu rekrutagi zgodnie 3 ustawq o ochronie danych osobowych oray ustawaq
0 pracownikach samorqdowych”.
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