Urzad Miejski w Migdzyrzeczu
ogtasza nabér na kierownicze stanowisko urzednicze

1.0Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego:

a) nazwa stanowiska: Gtéwny ksiegowy w Zaktadzie Gospodarki Lokalowej
w Miedzyrzeczu,
b) wymiar czasu pracy: petny etat.

2.Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba ktéra speilnia wymagania okreslone
w art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / j.t. 2013,
poz. 885 ze zm./:

1)

2)

4

5)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Woinym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, oraz
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma peing zdolno§¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego,

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukoniczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiggowy uprawnigjgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4
5)

6)

znajomo$¢é przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy,

znajomo$¢ regulacii prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci
budzetowe;j,

znajomos$é przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spofecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

umiejetnoéé sporzadzania sprawozdawczosci i analiz,

umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows XP, Exel, Platnik, programy finansowo-ksiegowe, ptacowe),

umiejetnoé¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,




7) znajomosé najwazniejszych przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek
budzetowych,

8) pozadane jest doswiadczenie na stanowisku giéwnego ksiegowego jednostki
budzetowej lub zakiadu budzetowego.

4.Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku giéwnego ksiggowego:

- sporzgdzanie dokumentacji Zrodtowe),

- przetwarzanie dokumentacji oraz ptatno$ci zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,
- ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w odpowiednich  rejestrach
i urzgdzeniach ksiegowych,

- ksiegowanie i aktualizowanie rezerw i odpiséw aktualizujgcych,

- ksiegowania zwigzane z zamknigciem miesigca, kwartatu i roku (np. wycena
rozrachunkéw, wiekowanie naleznosci, przegrupowanie sald),

- uzgadnianie sald prowadzonych kont,

- sporzagdzanie i analiza sprawozdan finansowych / analiza rozrachunkow,

- obstuga kont bankowych,

- zastepczo- prowadzenie kadr i ptac, ZUS, PFRON, windykacja naleznosci, obstuga
funduszu remontowego, ksiegowanie wptat dotyczgcych najmu lokali i obstuga ich
eksploatacji, obstuga dodatkéw mieszkaniowych, rozliczenia c.w.u. oraz gazu.

5.Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy mieéci sie w budynku uzytecznoéci publicznej — administracyjnym,
w Zakladzie Gospodarki Lokalowej w Miedzyrzeczu przy ul. Krotkiej 2.

Pomieszczenie pracy, znajduje sie na parterze, ktbre wyposazone jest w typowe urzgdzenia
oraz $rodki do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz
z urzadzeniami peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktory wykorzystywany bedzie
ponad 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone bedg dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajgcej czeéci dnia pracy praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem ukiadu
mieéniowo szkieletowego oraz narzgdu wzroku.

Pracownik bedzie miat czesty kontakt z interesantami, praca z duzym, statym doptywem
informaciji.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w pazdzierniku 2015 r. wyniost
8,30%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) Curriculum Vitae, z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowsj,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i wymagany staz pracy
(kopie $wiadectw szkolnych, dyploméw, $wiadectw pracy, ewentualnie zaswiadczenie
z obecnego miejsca pracy),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci,
5) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawne,
- 0 korzystaniu z peini praw publicznych,
8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dia celow rekrutacii.




7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy kierowa¢ na adres:
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Gléwny ksiegowy
w ZGL” w terminie do 10 grudnia 2015 r. do godziny 15° (liczy sie data wptywu
do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza
Miedzyrzecza.

O przebiegu dalszych prac kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
pisemnie.

Nadestane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www . bip.miedzyrzecz pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.
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