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(wymiar czasu pracy: 1/1 etatu)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze - ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studibw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych
studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych,

b) posiadanie 3 — letniej praktyki w ksiegowosci,

c) co najmniej piecioletni staz pracy,

d) obywatelstwo polskie,

e) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f) niekaralnos¢ za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe,

g) niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien merytorycznych zwigzanych z realizowanym zakresem zadan,

b) znajomos¢ aktéow prawnych zwigzanych z realizowanym zakresem zadan, w tym w
szczegolnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, ordynacji podatkowej, ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o funduszu soteckim, ustawy o
ochronie danych osobowych, prawa zamowien publicznych,

c) posiadanie zdolno$ci menadzerskich i organizacyjnych,

d) doswiadczenie w petnieniu rél kierowniczych zespotami pracownikow,

e) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

f) znajomos$¢ programoéw finansowo-ksiegowych SIGID oraz programu BESTIA,

g) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

h) umiejetno$¢ tworzenia aktéw administracyjnych, sprawozdawczych i organizacyjnych w
obszarze finansow samorzgdowych (decyzji, postanowien, sprawozdan, uchwat,
zarzadzen, itp.) oraz nadzorowania ich wdrazania,

i) wysoka kultura osobista i standardy pracy,

j) dobra organizacja czasu pracy i jego elastycznosc,

k) dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu,

[) sumienno$¢ oraz wysoka motywacja i zaangazowanie w wykonywang prace.

3. Do zakresu wykonywanych zadan
a) kierowanie i nadzor nad pracami Wydziatu Finanséw i Budzetu Urzedu Miejskiego z
zakresu rachunkowosci, w szczegolnosci dotyczacych:
e prowadzenia ksigg rachunkowych,
e wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
e dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych
z planem jednostki, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych | finansowych,
e okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow — z wytgczeniem w formie spisu z natury,
e wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego,
e sporzadzania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji przewidzianej
prawem,
b) z zakresu sprawozdawczosci, w szczegolnosci:
e sporzadzania bilanséw jednostkowych i zbiorczych, rachunku zyskoéw i strat,
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zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej do bilansu,
e terminowego sporzadzania sprawozdan wynikajgcych z przepiséw prawa,

¢) z zakresu ewidencji i windykacji naleznosci:
nadzoér nad skuteczng egzekucjg i windykacjg wszelkich naleznosci na rzecz
Gminy Sroda Slagska tj. podatkéw i optat lokalnych, opfat adiacenckich,
planistycznych, optat za uzytkowanie wieczyste, optaty Smieciowej i naleznosci
cywilno-prawnych, kontraktowych,

d) z zakresu gospodarki kasowej w szczegélnosci — kontrola raportéw kasowych,

e) z zakresu ptac i podatku VAT w szczegoélnosci:

e prowadzenia ewidencji w uktadzie rejestrow sprzedazy i zakupow,

e dokonywanie miesiecznych rozliczern z US podatku naliczonego i naleznego
(deklaracja VAT - 7);

f) terminowe i zgodne z przepisami prawa sporzadzanie sprawozdan organu;
g) ksiegowosc organu jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie:

e dekretacja i ksiegowanie wyciggdw bankowych, miesiecznych sprawozdan
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji budzetu, urzedow
skarbowych,

o dekretacja i ksiegowanie wydatkow niewygasajgcych,

e dekretacja i ksiegowanie srodkow pomocowych;

h) ksiegowos$¢ jednostki budzetowej w zakresie:

e dekretowanie wydatkow jednostki,

e uzgadnianie sald kont po uplywie kazdego miesigca oraz dokonywanie
zamknietych miesiecznych i rocznych;

i) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej we wspotpracy z Radcg Prawnym i
Wydziatem Rozwoju Przedsiebiorczosci i Wspotpracy z NGO;

j) rzetelna, cykliczna, systematyczna i skuteczna kontrola zarzadcza dokumentacji i
procesow,

k) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, decyzji, postanowien, sprawozdan;

I) sporzadzanie raportdéw miesiecznych, analiz i prognoz dla potrzeb budzetowych;

m) wykonywanie innych prac w ramach dziatania wydziatu badz zleconych doraznie przez
bezposredniego przetozonego lub burmistrza.

4. \Warunki pracy:

a) praca biurowa, przy komputerze,

b) zzkolenia, wyjazdy stuzbowe i terenowe (sotectwa), jednostki organizacyjne Gminy Sroda

Iaska,

c¢) praca przy sztucznym/naturalnym oswietleniu,

d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,

e) zatrudnienie optymalne od dnia 01.08.2020 roku, najp6zniej od dnia 01.09.2020 roku,

f) dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pierwsza umowa o
prace zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0SOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV), zawierajgcy adres e-mail, wykaz wszystkich dotychczasowych
miejsc pracy kandydata/-ki z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz
przebieg nauki z wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkét i uczelni,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie lub odpisy dokumentéw poswiadczajgcych:

- wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoly),

- staz pracy (np. $wiadectw pracy, zaswiadczen, itp.),

- wymagane doswiadczenie zawodowe (np. umowy, kontrakty, zakresy obowigzkow,
referencje),
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-posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia itp.),

d) o$wiadczenie, ze kandydat/-ka nie byl/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpstwo
skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata/-ki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata/-ki, ze ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018 r poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282 z p6zn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej lub poczta na adres: Urzad Miejski w Srodzie Slaskiej, Plac
Wolnoéci 5 z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Wydziatu Finanséw i Budzetu
Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej” , w terminie do dnia 13.07. 2020 r. do godz. 15.00
Dopuszcza sie sktadanie aplikacji drogg elektroniczng na adres: um@srodaslaska.pl, opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym - w rozumieniu ustawy z dnia 18.09.2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz.U. Nr z 2013, poz. 262, p6zn. zm.). Liczy sie data wplywu dokumentow do
Urzedu Miejskiego, a w przypadku dokumentéw przestanych drogg elektroniczna, rowniez godzina
ich wptywu.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie spetniajace kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji
komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oso6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢
do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami, ktoérzy zostang zaproszeni do |l etapu postepowania
konkursowego, odbedg sie 16 lub 17.07 2020 r. w godz 11-14 .Kandydatowi/-ce nie przystuguje
roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci zwigzanych z niniejszym
naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.srodaslaska.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

(-) Burmistrz Srody Slaskie;
Adam Rucinski
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