Ogloszenie z dnia 8 grudnia 2008 1.

BURMISTRZ MIROSLEAWCA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Mirostawcu

Nazwa stanowiska: stanowisko mlodszego referenta ds. windykacji oraz
rachunkowosci budzetowej.

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
b)
C)
d)
e)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie minimum $rednie ( specjalnos¢ — rachunkowosc)

Pelna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Posiadanie dobrego stanu zdrowia.

Brak karalnosci za przestepstwa popelnione umysinie.

Posiadanie nicposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

¢)

predyspozycjec  osobowosci:  obowiazkowose,  dokladnos¢,  sumiennosc,
systematycznosé, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosce
planowania i organizowania pracy. pozytywne podejscie do obywatela.
znajomo$¢ obstugi komputera, znajomos¢ programow: finansowo — ksiggowego
(FK). Word, Excel

znajomosé ustaw: rachunkowosci oraz podatkow i optat lokalnych, rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie wykonywania nicktorych przepisow ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Zasady wspolzaleznosci sluzbowej:

a) bezposredni przetozony — Glowny Ksiggowy.

4. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) Osoba na stanowisku zastepuje ( nazwa stanowiska) ds. ksiggowosci budzetowe],

5.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego, zatrudnionego w Urzedzie Gminy
i Miasta Mirostawiec nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
¢)
d)

e)

dbatosé o wykonywanie zadan publicznych gminy Mirostawiec,

przestrzeganie prawa oraz znajomos¢ przepiséw prawnych,

wykonywanic zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w  zakresic przez prawa
przewidzianym,

sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego, w tym innych czynnosci
nic ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci.

2. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zaje¢. ktore pozostawalyby



w sprzecznosei z jego obowigzkami, albo moglyby wywola¢ podejrzenie o
stronniczosé lub interesownosc.
. Pracownikowi samorzadowemu przyshuguje:

a) wynagrodzenic stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji.

b) dodatek za wicloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa
przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzkg lub emeryture,

¢) $wiadczenie emerytalne i rentowe na zasadach okreslonych w przepisach o
powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym pracownikow i ich rodzin.

fod

Prawa i obowigzki pracownikéw reguluje ustawa o pracownikach samorzadowych
6) Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi Pani pelng odpowiedzialnosc za:
a) Rzetelne i terminowe wykonanie powierzonych niniejszym zakresem obowigzkow.
b) Przestrzeganie postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych ( Dz. u. Nr 133, poz.883 z 1997 1.), {]. za:
- ochrone tych danych przed dostgpem o0sob niepowotanych i nieupowaznionych.
- nieuzasadniona modyfikacje lub ich zniszczenie.
- wlasciwe ich zabezpieczenie.
Za naruszenie umy$lnie lub nieumyslnie ustawy o danych osobowych ponosi Pani
odpowiedzialnos¢ karng przewidziang ww Ustawa.
¢) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego. regulaminu pracy Urzedu Miasta 1
Gminy oraz przepisow bhp i p. poz.
d) Przestrzeganie przepisow prawnych, uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza
Gminy i Miasta w ramach powierzonych czynnosci.

7. Szezegdlowy zakres czynnosci:

a) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z windykacja zalegtych podatkow od
nieruchomosci ( 0sob fizycznych i prawnych) a w szezegolnosci:
- terminowe wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,
_ biezaca analiza wptywow przekazywanych przez organ egzekucyjny,
b) dekretowanie, oraz ksiegowanic dokumentéw bankowych ZFSS, zgodnie z
obowigzujgeym planem kont, a takze:
» _ biezace uzgadnianie zapisow ksiggowych na kontach,
» - biezace ksicgowanie wyciagow bankowych oraz sprawowanie nadzoru
nad
» dowodami bankowymi,

d) Uzgadnianic wysokosci 7FSS oraz wysokosci pozyczek pozostajacych do splaty.
prowadzenie indywidualnych kart pracownikow korzystajacych ze Swiadczen
7FSS. a takze naliczanie podatku dochodowego od wyplaconych swiadczen,

e) Dekretowanic oraz ksiegowanic dokumentow bankowych GFOSIGW, zgodnie
z obowigzujacym planem kont, a takze:

» - biezace uzgadnianie zapisow ksiggowych na kontach,

» _ biezace ksicgowanie wyciagdw bankowych oraz sprawowanie nadzoru
nad

=  dowodami bankowymi.

» - sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujgeymi przepisami.



f) Wprowadzanie zmian w budzecie Gminy i Miasta na podstawie zarzadzen oraz
uchwat do programu BeSTi@:
= - biezace uzgadnianie wprowadzonych zmian z danymi wykazanymi w
programie
=  (Gmina 2,
» - elektroniczne wysylanie sporzadzonych zarzadzen i uchwal do RIO,
g) Sporzadzanie w programie BeSTi(@ i przesylanie do RIO:
*  projektu uchwaly budzetowej,
» uchwaly budzetowej.
= upkladu wykonawczego.
=  bilansu zbiorczych jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych.
* bilansu skonsolidowanego.
h) Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych Gminy i Miasta oraz sprawozdan instytucji
kultury zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem w sprawic sprawozdawczoscl
budzetowej a w szczegolnoscei:
= werylikacja jednostkowych sprawozdan pod wzgledem ich poprawnosci
sporzgdzenia,
» gporzadzanie PK do miesigcznych jednostkowych sprawozdan dochodow i
wydatkow,
*  wezytywanie danych (sprawozdan jednostkowych) do programu Gmina 2,
» uzgadnianie zbiorczej sprawozdawczoscei ze sprawozdaniami
jednostkowymi,
» wprowadzanie sprawozdan do programu BeSTi(@.
= sporzadzanie korekt sprawozdan,
» terminowe sporzadzanic i przesylanie do RIO sprawozdawczosci
miesiecznej, kwartalnej i rocznej.
i) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gt. Ksiggowego oraz Skarbnika.
i) Zastepstwo w czynnosciach stuzbowych pracownikow Referatu finansowego.

8. Zadania wynikajace z regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w
Miroslawcu:

W zakresie ogalnoorganizacyjnym w czesci dotyezacej powierzonego zakresu
czynnosci:
* podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planie i budzecie
Gminy 1 Miasta,
» przyeotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonania zadan
ujetych w planie 1 budzecie Gminy.
* przygotowanie projektow aktoéw prawnych Burmistrza oraz projektow
uchwal i innych materialéw wnoszonych pod obrady rady i jej organow,
* rozpatrywanie i realizowanie wnioskow i postulatow ludnosci.

9) Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny.
b) Zyciorys (CV).
¢) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
d) Oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i petne; zdolnosci
do czynnosci prawnych.



)

Oéwiadezenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie.

f) Ogwiadczenie, 7ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) na potrzeby postepowania
konkursowego.

¢) Zaswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym

stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sckretariacie Urzedu Gminy i Miasta

w Mirostawcu (pokoéj 1)lub poczta na adres: ul. Wolnosci 37, 78-650 Mirostawiec:

W Kopercie z napisem: dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta ds. windykacji
oraz rachunkowosci budzetowej, w terminie do 29 grudnia 2008 r. do godz. 16.00

Aplikacje. ktére zostang ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.miroslawiec.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 067/259-62-64 lub 067/259-50-42




