Burmistrz Gtuszycy
ogtasza otwarty konkurs
na wolne stanowisko urzednicze
Glownego Ksiegowego -Kierownika Referatu Budietu | Finansow

1. Nazwa adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gluszyca

2. Stanowisko pracy:
Giowny Ksiegowy -Kiercwnik Referatu Budietu i Finansow
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etat - pelny wymiar czasu pracy

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktdry spetnia na stepujgce kryteria:

1. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie;

peina zdolnost do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrckiem sadu za umyélne przestepstwa scigane z oskarzenis
publicznego lub umvyélne przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinig;

wyksztatcenie wyisze ekonomiczne;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 3 lata;

wiedza w zakresie przepisdw:

a) Ustawa o rachunkowosci;

b} Ustawa o podatku od towarow i usiug

¢} Ustawa ¢ pracownikach samorzadowych

d} Kodeks Pracy;

e} Kodeks Karny Skarbowy;

f)  Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych;

g} Ustawa ordynacja podatkowa;

h} Ustawa o finansach publicznych;

i) Ustawa o samorzadzie gminnym;

i Kedeks postepowania administracyjnego;

Praktyczna znajomoss programéw ksiegowo-finansowych oraz programu besSTia;

biegta umiejetnos¢ pracy przy komputerze w zakresie programdw biurowych i graficznych oraz

urzadzen biurowych.,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
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znajomost zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie zawodowe w zakresie praktyczne] znajemosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych oraz ustaw podatkowych;

samodzielnosé i umiejetnose organizowania pracy zespotu;

dyspazycyjnosd,

3. Zakres podstawowych zadat wykonywanych na stanowisku:
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Koardynacja i nadzar nad prawidiowym funkcjonowaniem Referatu Budzetu i Finanséw,

Kontrola wewnetrzna funkcjonaina craz zapewnienie kontroli poprawnosci wykonywanych zadan,
Przygotowywanie projektow aktdw prawnych (uchwal i zarzgdzen),

Planowanie wydatkdw budietowych referatu i ich monitorowanie,

Organizowanie i biezace prowadzenie ksiggowaosci budietu Gminy,

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych w zzkresie prowadzonych spraw 1), Rh-28S,
Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-50,Rb ~ WS, hilansu, bilansu skonsolidowanego, rachunku
zyskow i strat, informacji dodatkowej,

kontrola i weryfikacja sprawozdan przedkiadanych przez jednostki budzetowe w zakresie udzielonych
dotacii,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych oraz terminowych sptat zobowigzan,

kentrola formalno-rachunkowa rozliczen gotéwkowych i bezgotowkowych,

syntetyczne i analityczne prowadzenie ewidencji wydatkéw, sum depozytowych i zabezpieczenia



zawartych umodw,

11) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow w zakresie prowadzonych spraw,

12) dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji mienia — srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu: Urzedu i oddanego pozostatym podmiotom na podstawie uzyczenia, dzierzawy lub
pozostajgcych w dyspozycji gminy.

4. Wymagane dokumenty

1) zyciorys;

2)  list motywacyjny;

3) kserokopia dowodu osobistego;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz, o ile kandydat posiada;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci
(zaswiadczenia, certyfikaty);

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych
oraz niekaralnosci za umyélne przestepstwo scigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z
péin. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy skiadac¢ osobiscie lub wystaé poczta, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze Gtownego Ksiegowego -Kierownika Referatu Budzetu i
Finansow”, w terminie do dnia 23 listopada do godz.15.00 (liczy sie data wplywu dokumentéw do urzedu)
na adres Urzad Miejski, 58-340 Gtuszyca, ul. Grunwaldzka 55, p. nr 1.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

I- etap konkursu -sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow. Ziozone oferty
bedg badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych niezbednych dla kandydata na
wskazane stanowisko urzednicze.

Il - etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.




