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Burmistrz Miasta Chodziezy ogtasza konkurs na
zastepstwo na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Miejskim w Chodziezy

SK.2110.22.2022
OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta Chodziezy ogtasza konkurs na zastepstwo na stanowisko ds. ksieggowosci budzetowej w
Urzedzie Miejskim w Chodziezy, ul. I.J. Paderewskiego 2, 64-800 Chodziez

1. Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

ukoniczony 18 rok zycia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

® stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

® wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

2. Wymagania dodatkowe:

® co najmniej 5 letni staz pracy w komdrce finansowo — ksiegowej,
preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
® znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych, tj.:
® Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zzrodet
zagranicznych,
ustawy o rachunkowosci,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
® w zakresie rachunkowos$ci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
klasyfikacji Srodkdéw trwatych;
umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,
rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé,
obstuga systemu BESTIA,
umiejetnos$¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych,
umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan,
znajomosc zagadnien z zakresu tworzenia aktow prawnych i zasad techniki prawodawczej,
biegta znajomos¢ postugiwania sie komputerem w srodowisku Windows oraz znajomos¢ pakietu
biurowego Office.

3. Zakres wykonywanych zadan

Do zadan stanowiska nalezy m. in.:
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1. uzgadnianie zaksiegowanego w FKB+ zaangazowania z ewidencja (zestawieniami) stanowisk
merytorycznych odpowiedzialnych za planowanie i wykorzystanie zgodnie z planem $rodkéw
przeznaczonych na poszczegdlne wydatki;

2. sporzadzanie sprawozdania 0S-4g;

przygotowywanie materiatdw do sprawozdan finansowych i budzetowych;

4. sporzadzenie kwartalnej oraz rocznej informacji o wykonaniu budzetu, kwocie deficytu lub
nadwyzki oraz innych informacji, stosownie do wymogodw ustawy o finansach publicznych, celem
podania ich do publicznej wiadomosci;

5. przygotowywanie informacji dla jednostek organizacyjnych Gminy oraz Wydziatow Urzedu
Miejskiego o wysokosciach srodkow zabezpieczonych w projekcie budzetu;

6. przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w uchwale budzetowej Gminy
Miejskiej,

7. sporzadzanie sprawozdan z zakresu operacji finansowych samorzgdowych jednostek
posiadajgcych osobowosé prawng — instytucji kultury (Rb-N, Rb-UN, Rb-Z i RB-UZ),

8. sporzadzanie (poprzez agregacje jednostkowych) zbiorczych sprawozdan z zakresu realizacji zadan
zleconych: Rb-27ZZ, Rb-50 i Rb-ZN w systemie informatycznym,

9. sporzadzanie (poprzez agregacje jednostkowych) zbiorczych sprawozdan z zakresu budzetu: Rb-
27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z oraz sprawozdan Rb-NDS, Rb-PDP oraz Rb-ST (w systemie
informatycznym),

10. terminowe przekazywanie podpisanych elektronicznie sprawozdan do Regionalnej Izby
Obrachunkowej i Dysponentdéw poszczegdlnych czesci budzetu panstwa za pomocg wskazanych
programow informatycznych oraz przygotowanie zbiorczych sprawozdan Rb-ZN oraz Rb-N i Rb-Z
instytucji kultury, a takze rocznego Rb-50 (do wiadomosci NIK) do podpisania i terminowego
przestania przez e-PUAP,

11. sporzadzanie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego SP-1 w zakresie czesci A i B w systemie BeSTi@ na podstawie danych
przygotowanych przez pracownika ds. wymiaru wspomnianych podatkéw,

12. obstuga elektronicznego obiegu dokumentdw;

13. wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonego, a zwigzanych z zakresem czynnosci.

w

4. Warunki pracy na stanowisku

peten wymiar czasu pracy w siedzibie Urzedu Miejskiego w Chodziezy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

kontakt bezposredni z jednostkami organizacyjnymi Gminy lub za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej,

5. Wymagane dokumenty:

1. witasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2. wiasnorecznie podpisany zyciorys,

3. wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg. wzoru dostepnego na BIP
Urzedu),

4. kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6. wilasnorecznie podpisane oswiadczenia:

a. o nieposzlakowanej opinii,

b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c. posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy

d. o stanie zdrowia, ktéry pozwala na wykonywanie zadan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,
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e. o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru,

7. dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez ttumacza przysiegtego,

8. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy.

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw

1. wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Chodziezy, ul. I.
J. Paderewskiego 2 - w sekretariacie lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w
Chodziezy, ul. I.J. Paderewskiego 2, 64-800 Chodziez,

2. dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu lub przestane pocztg powinny znajdowac sie w
zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia: ,,Konkurs na zastgpstwo na stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej".

3. dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
10 listopada 2022 r. do godziny 15:00,

4. o zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéw

do Urzedu,

. aplikacje przestane w formie elektronicznej oraz poza ogtoszeniem - nie bedg rozpatrywane,

6. aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

(92

Osoby spetniajgce wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji — pisemnego testu kwalifikacyjnego lub
rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktdre nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Chodziezy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Chodziezy, ul. . J. Paderewskiego 2.

Chodziez, dnia 31 pazdziernika 2022 r.

Burmistrza Miasta Chodziezy
/-/ Jacek Gursz
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