BURMISTRZ KARTUZ

OR. 2110.4.2018

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZY SPECJALISTA LUB INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
WYDZIAL FINANSOWY
REFERAT D/S FINANSOW OSWIATY

1. Wymagania niezb¢dne: -
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, finanse i rachunkowosé,
2) 5 lat doswiadczenia w pracy w ksiggowosci,
3) Znajomosc:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 395,398)
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1221
ze zm.), ' :

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r, poz. 1311, 2110),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 ., poz. 109),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite) Polskiej (Dz.U. z 2017 ., poz. 1911),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (t.). Dz. U. z 2018 r. poz. 108),

ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz, U. z 2017 r. poz. 2198 ze
Zm‘)9

ustawy z dnia 27 wrzesnia 2009 r. o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. z 2017 1. poz. 2077 ze
Zm')!

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2008 r. poz.
1458 ze zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922
z p6zn.zm.),

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. W sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdZn.zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (t.). Dz. U, z 2018 r. poz. 108),

ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2198 ze
zm.), _
ustawy z dnia 27 wrzesnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz, U. 22017 r. poz. 2077 ze
Zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t,j. Dz, U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.). Dz. U, z 2008 r. poz.
1458 ze zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922
z pbdZn.zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. W sprawie instrukeji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialtania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn.zm.).

4) znajomos$¢ regulacyi prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

5) znajomos$¢ regulacji prawnych dotyczacych prowadzenia archiwum zakladowego,

6) biegla obstuga komputera i programéw MS-Office, Open Office,

7) bardzo dobra znajomo$é programu Platnik,

8) znajomos¢ obslugi komputerowych programéw ptacowych (mile widziana znajomosé
obstugi programu PLACE OPTIVUM firmy VULCAN),

9) osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przyshiguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie) posiadajaca znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

10) nieposzlakowana opinia, pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni
praw publicznych,

11) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysélnie $cigane z oskarzenia publicznego fub
umyslne przestepstwo skarbowe,

12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe: -
1) mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administrac)i
publicznej.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1} prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji naleznodci dochodéw budzetowych w
programie Ksiggowos¢ Optivum,

2) wystawianie wewnetrznych dowoddéw ksiggowych dot. m.in. sprzedazy positkéw, oplat za
pobyt w przedszkolu, oplat za wydane duplikaty swiadectw i legitymacji szkolnych,

3) prowadzenie ewidencji dla celow rozliczania VAT naleznego oraz naliczonego
w programach Ksiggowosé Optivum oraz VAT Optivum,

4) terminowe przekazywanie jednolitych plikdéw kontrolnych VAT do Referatu ds.
ksiegowosci,

5) ksiegowanie raportéw kasowych w programie Ksiggowo$¢ Optivum,

6) kontrola terminowosci wplat naleznosci oraz naliczanie 1 ksiggowanie odsetek od
nieterminowych wptlat na koniec kazdego kwartalu,

7) dokonywanie odpiséw aktualizujacych naleznosei zgodnie z przepisami,

8) rozliczanie wydanych positkéw, magazynéw zywnosci oraz miesi¢czne uzgadnianie ich
stanow,

9) prowadzenie rejestru zawartych umdéw cywilnoprawnych w  zakresie dochodéw
budzetowych,

10) uzgadnianie uzyskanych dochodéw z przypisami oraz sporzadzanie sprawozdan RB - 27 S,

11) przygotowanie projektu planéw dochodéw dla roku budzetowego poprzez wyliczenie
mozliwych do osiagnigcia dochodéw w danym roku budzetowym oraz projektu zmian
planéw w roku budzetowym (na podstawie wytycznych Dyrektoréw jednostek oswiatowych
i zawartych umow),

12) organizowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji drukow $cislego zarachowania
(dowodow KP, KW, kwitariuszy), magazynow zywnosci oraz kasy w formie spisu z natury,

13) dokonywanie inwentaryzacji kont bilansowych dotyczacych dochodow budzetowych,

14) przygotowywanie do akceptacji Burmistrza projektow decyzji w sprawie rozkladania na raty
i umarzania naleznosci cywilno — prawnych oraz nadzoér nad prowadzeniem postgpowan w
tym zakresie,

15) prowadzenie zgodnie z przepisami spraw w zakresie rodkéw trwatych oraz wartosci



niematerialnych i prawnych (WNiP} w kilku jednostkach o§wiatowych poprzez:

- prowadzenie ewidencji elektronicznej oraz kart srodkéw trwalych,

- dekretacja i ksiggowanie dowoddow dotyczacych ruchu srodkéw trwalych oraz WNiP
w programie Ksiggowos¢ Optivum,

- ustalanie klasyfikacji srodkow trwatych dla przyjetych $rodkow trwatych,

- naliczanie amortyzacji,

- prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji,

- dokonywanie inwentaryzacji kont bilansowych,

- sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki $rodkami trwalymi,

16) wykonywanie innych zadait przewidzianych przepisami szczegdlnymi i w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz wykonywanie innych polecen i czynnosci
sluzbowych zleconych przez bezposredniego przelozonego oraz Burmistrza Kartuz lub
Skarbnika Kartuz,

17)obstuga FElekironicznego Obiegu Dokumentdéw w zakresie zalatwiania spraw na

zajmowanym stanowisku pracy,

18) wykonywanie innych polecen i czynnosei stuzbowych zleconych przez przelozonych.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

- praca na umowe o prace na czas nicokreslony, pefen etat,

- miejsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,

- wspolpraca w ramach komoérek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,

- stanowisko pracy nie jest dostosowane do wézkéw inwalidzkich,

- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzg¢du Miejskiego w
Kartuzach.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

3)

7)

8)
9

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktérych mowa w art. 22' ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (t). Dz.U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.)} tj. imi¢ (imiona) i
nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondenc)i), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,
kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajgce posiadane
kwalifikacje 1 umiejetnosci,

referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdre) na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomosei jgzyka polskiego okreslonego w przepisach o
stuzbie cywilnej),

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku.

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Migjskim w Kartuzach w miesiacu
marcu 2018r. wynosil co najmniej 6%.



Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknietych kopertach w
Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. J6zefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Starszy Specjalista lub Inspektor ds. ksiegowosci

numer ogloszenia OR 2110.4.2018

w terminie do dnia 7 maja 2018r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wplywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ skiadane droga elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszczonej na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu,

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu skiadania dokumentow aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formaine okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczacego wymaganej
wiedzy i umiejetnoéci oraz rozmowy kwalifikacyjne]. Osoby, ktére nie spelniaja wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oryginal kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péZn.zm.)

BURMNIBTRZ

Mieczysiaw GrzeHotz Goluriski



