Burmistrz Gluszycy
oglasza otwarty konkurs
na wolne stanowisko urzednicze
Gtéwnego Ksiegowego -Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw

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

2. Stanowisko pracy:
Giéwny Ksiegowy -Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw

1

etat - petny wymiar czasu pracy

Do konkursu moie przystapi¢ kandydat, ktory speinia na stepujgce kryteria:

1. Wymaganiz niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestgpstwa $cigane z oskarienia
publicznego lub umyéine przestepstwa skarbowe;

nieposziakowana opinia;
wyksztatcenie wyisze ekonomiczne,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 2 lata;
wiedza w zakresie przepiséw:

al Ustawa o rachunkowosci;

b} Ustawa o podatku od towarow i ustug

¢} Ustawa o 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;

j) Kodeks postepowania administracyjnego;

Praktyczna znajomo$é programodw ksiegowo-finansowych oraz programu besSTia;

biegta umiejetnoé¢ pracy przy komputerze w zakresie programéw biurowych i graficznych oraz

urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego;

dofwiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych oraz ustaw podatkowych;

samodzielno$¢ i umiejetnoét organizowania pracy zespotu;

dyspozycyjnosc.

3, Zakres podstawowych zadaft wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

Koordynacja i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Referatu Budzetu i Finansow,

Kontrola wewnetrzna funkcjonalna oraz zapewnienie kontroli poprawnos$ci wykonywanych zadan,
Przygotowywanie projektéw aktow prawnych (uchwat | zarzadzen),

Planowanie wydatkow budietowych referatu i ich monitorowanie,

Organizowanie i biezgce prowadzenie ksiggowosci budietu Gminy,

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budietowych w zakresie prowadzonych spraw tj. Rb-28S,
Rb-N, Rb-Z, Rh-NDS, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-50,Rb — WS, hilansu, bilansu skonsolidowanego, rachunku
zyskdw i strat, informacji dodatkowe],

kontrola i weryfikacja sprawozdarn przedkiadanych przez jednostki budietowe w zakresie udzielonych
dotacji,

przestrzeganie zasad rozliczen pieniginych oraz terminowych sptat zobowigzan,

kontrola formalno-rachunkowa rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych,

syntetyczne | analityczne prowadzenie ewidencji wydatkow, sum depozytowych i zabezpieczenia



zawartych umow,

11) prowadzenie ewidencji zaangazowania §rodkéw w zakresie prowadzonych spraw,
12) dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji mienia — §rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

w uzywaniu: Urzedu i oddanego pozostatym podmiotom na podstawie uiyczenia, dzierzawy lub
pozostajgcych w dyspozycji gminy.

. Wymagane dokumenty

2yciorys;

list motywacyjny;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz, o ile kandydat posiada;

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

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

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

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadac osobiscie lub wystac¢ pocztg, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze Giéwnego Ksiggowego -Kierownika Referatu Budietu
i Finanséw”, w terminie do dnia 10 grudnia do godz.15.00 (liczy sie data wptywu dokumentéw do urzedu)
na adres Urzad Miejski, 58-340 Gtuszyca, ul. Grunwaldzka 55, p. nr 1.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I- etap konkursu -sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw. Ztozone 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.

A



