KA.2110.6.2019 URZAD GMINY MICHALOWICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i 3 lata stazu pracy lub wyzsze ekonomiczne (staz
pracy nie jest wymagany),

2) znajomos¢ przepisoOw, w szczegdlnosci:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych,

C) rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

d) ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ obstugi komputera,

b) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w ksiegowos$ci budzetowej,

C) zaangazowanie w wykonywang prace, rzetelnos$¢, obowigzkowos¢ i doktadnosé,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé.

3. Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami iz winda,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym
1 sztucznym, z wentylacja mechaniczna,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

2) ewidencjonowanie dochodéw 1 wydatkow biezacych i inwestycyjnych jednostki
budzetowej — urzedu gminy wynikajacych z wyciagéw bankowych i raportow kasowych,

3) dekretowanie dowodoéw ksiggowych dotyczacych dochodow i wydatkow budzetu gminy
zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa i planem kont,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji
realizowanych przez gming,

5) ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych na podstawie dokumentéw
powodujacych obcigzenie planu finansowego w biezacym roku budzetowym oraz w latach
nastgpnych,

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej Srodkoéw trwatych finansowanych ze $rodkow
inwestycyjnych,

7) numerowanie dowodow ksiegowych w porzadku chronologicznym,

8) comiesigczne uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi jednostKi
budzetowej 1 z odpowiednimi kontami organu budzetu gminy,

9) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald i uzgadnianie
Z obrotami dziennika,

10) terminowe rozliczanie zobowigzan w zakresie prowadzonej ksiggowosci w jednostce
budzetowej,

11) sprawdzanie zgodno$ci zadekretowanych dowodow ksiggowych wydatkow jednostki
budzetowej z obowigzujaca klasyfikacja budzetows i planem kont,

12) wspotpraca z wlhasciwymi referatami urzgdu celem prawidlowego ustalania
i klasyfikowania wydatkow jednostki budzetowej —urzedu gminy,



13) wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,
14) zastgpstwo innego podinspektora i inspektora ds. ksiggowosci budzetowe;.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

zyciorys — curriculum vitae opatrzone wiasnor¢cznym podpisem,

dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (§wiadectwa pracy),
dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne lub dyplom ukonczenia
studiow wyzszych),

dokumenty potwierdzajace ukonczenie kursow, szkolen,

oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.
zmianami).

6. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za pracg (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

,2Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach
aplikacyjnych jest Urzad Gminy Michalowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancow
Warszawy 1, reprezentowany przez Woéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji
1 zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa
pracy, w szczegolnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich.
Dane sa przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
Osobie ktorej dane dotycza, przysluguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich
uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegdtowe
informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sa
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 18 marca 2019 r. w siedzibie urzedu,
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej”.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.michalowice.pl/

