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Ogloszenie z dnia 2 marca 2009 1.

BURMISTRZ MIROSLAWCA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu

Nazwa stanowiska: stanowisko referenta ds. ksiggowosci budzetowej.

1. Wymagania niezbgdne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie minimum §rednie

Specjalnoéé - ekonomiczne

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

Brak karalnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

predyspozycje osobowoséci:  obowiazkowosé,  dokladnosé, sumiennos$¢,
systematycznosé, dyspozycyjnosc, umiejgtnosé pracy w zespole,

znajomo$¢ obstugi komputera, znajomoéé programéw: finansowo — ksiggowego
(FK), Word, Excel

znajomos$¢ przepisow: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
rozporzadzenia MF w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej, rozporzadzenia MF
w sprawie szczegblowej klasyfikacji i dochodow, wydatkéw, przychodéw i
rozchod6éw oraz Srodkéw pochodzacych ze 4r6det zagranicznych,

minimum 2 lata pracy w ksiggowosci budzetowe]

3. Zasady wspblizaleinosci sluzbowej:

a) bezposredni przelozony — Gléwny Ksiggowy.
b) przelozony wyzszego stopnia — Skarbnik Gminy

4.Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego, zatrudnionego w Urzedzie Gminy
i Miasta Miroslawiec nalezy w szezegblnosei:

a)
b)
c)
d)

e)

dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy Mirosiawiec,

przestrzeganie prawa oraz znajomoéé przepisdw prawnych,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

zachowanie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej w zakresie przez prawa
sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego, w tym innych czynnosci
nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci.

3. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaj¢é, ktore pozostawalyby
w sprzecznosci z jego obowigzkami, albo moglyby wywolaé podejrzenie 0
stronniczo$é lub interesownosc.

3. Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje:

a) wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych



kwalifikacji,

b) dodatek za wieloletnia praceg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa
przy przechodzeniu na rentg inwalidzka lub emeryturg,

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

Prawa i obowiazki pracownikéw reguluje ustawa o pracownikach samorzgdowych
5.Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi peing odpowiedzialnosé za:
a) Rzetelne i terminowe wykonanie powierzonych niniejszym zakresem
obowiazkow.
b) Przestrzeganic postanowiefi ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych ( Dz u. Nr 133, poz.883 z 1997 1), tj. za:
- ochroneg tych danych przed dostgpem 0s6b niepowolanych i nieupowaznionych,
- nieuzasadniona modyfikacje lub ich zniszczenie,
- wlaéciwe ich zabezpieczenie,
Za naruszenie umysinie lub nieumysinie ustawy o danych osobowych ponosi Pani
odpowiedzialnos¢ karng przewidziang ww Ustawa.
¢) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy Urzgdu Miasta i
Gminy oraz przepiséw bhp i p. poz.
d) Przestrzeganie przepisow prawnych, uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza
Gminy i Miasta w ramach powierzonych czynnosci

6. Szczegblowy zakres czynnosci:

a) przygotowanie dokumentéw do listy plac UGIM tj.:
= wyliczanie zasikéw chorobowych zwolnien lekarskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
= ustalanie wykazu potracen na rzecz PZU, bankéw, funduszu mieszkaniowego
b) sporzadzanie listy ptac UGIM, a w szczegblnoscei:
= sprawdzanie baz danych dotyczacych zatrudnionych pracownikéw iich
aktualnych skladnikow wynagrodzenia,
= sprawdzenie poprawnos$ci sporzadzanych potrgcen z list piac oraz
przekazywanie zestawien do sporzadzania przelewow wynikajacych z
wydruku listy plac,
¢) ustalanie wysokosci 1 terminowe przekazywanie skladek ubezpieczeniowych ZUS
pracownikow UGIM,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci UGIM dotyczacej wynagrodzen zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
¢) ustalanie wynagrodzen podlegajacych refundacji oraz terminowe sporzadzanie
dokumentacji w celu refundacji kosztow zatrudnienia pracownikéw interwencyjnych,
publicznych przez Powiatowy Urzad Pracy,
f) sporzadzanie raportow kasowych UGIM oraz kompletowanie dowodow kasowych,
dekretowanie i ksiggowanie calosci dokumentow.
g) dekretowanie PK do list plac wg rozdzialow i paragrafow,
h) dekretowanie oraz ksiggowanie zobowiazan, zaangazowania UGIM, zgodnie z
obowiazujacym planem kont, a takze:
s biezace uzgadnianie zapisow ksiegowych na kontach,



= terminowe oplacanie zobowigzan UGIM,

» sprawowanie nadzoru nad dowodami ksiggowymi

» uzgadnianie zapisoéw ksiggowych dotyczacych zobowiazan UGIM oraz
sporzadzanie ich wykazu z wyszczegdInieniem zobowigzan wymagalnych.

7. Zadania wynikajgce z regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w
Miroslawcu:

W zakresie og6lnoorganizacyjnym w czgsci dotyczacej powierzonego zakresu
czynno$ci:
= podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowe;j realizacji zadaf okreslonych w planie i budzecie
Gminy i Miasta,
= przygotowanie ocen, analiz, informaciji i sprawozda z wykonania zadat
ujetych w planie i budzecie Gminy,
= przygotowanie projektow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektow
uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady rady i jej organow,
s rozpatrywanie i realizowanie whioskéw i postulatéw ludnosei.

8. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.

b) Zyciorys (CV).

¢) Kserokopic dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

d) Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

¢) Os$wiadczenie kandydata o nickaralnoéci za przestgpstwa popeinione umyslnie.

f) Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2002 1. Nr 101, poz. 926 ze zm.) na potrzeby postgpowania
konkursowego.

g) Zaswiadczenie 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobicie w sekretariacie Urzgdu Gminy i Miasta

w Mirostaweu (pokéj 1)lub poczta na adres: ul. Wolnoéci 37, 78-650 Mirostawiec;

W kopercie z napisem: dofyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksiggowosci
budzetowej, w terminie do 23 marca 2009 r. do godz. 16.00

Aplikacje, ktore zostana ziozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg 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 uzyska¢ pod or tel. 067/259-62-64 lub 067/259-50-42




