Burmistrz Nowego Tomysla
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu

Stanowisko urzednicze: ds. ksiegowych

Nazwa i adres jednostki, nazwa komorki organizacyjnej: Urzad Miejski w Nowym
Tomyslu, ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl, Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe,

minimum 3 letnia praktyka w ksiggowosci,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom:

znajomos¢ regulacji regulacji prawnych z zakresu samorzadu gminnego, finansow
publicznych, ustaw podatkowych, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;,
znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spofecznych, podatku
dochodowego od o0sob fizycznych oraz podatku VAT,

umiejetnosci organizacyjne,

umiejetnosé pracy w zespole,

samodzielnosé,

dyspozycyjnosé,

odpornosé na stres,

komunikatywno$c,

bardzo dobra organizacja pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegolnosei:

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych
zgodnie z rocznym planem finansowym i obowigzujacymi przepisami,

nadzorowanie i kontrola cafoksztaltu prac z zakresu planowania i rachunkowosci
wykonywanej w jednostkach obstugiwanych,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy sporzadzaniu planéw
finansowych na dany rok budzetowy oraz przygotowaniu zmian w planach finansowych;
przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie prowadzonej rachunkowosci (polityka
rachunkowosci) w tym: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

nadzor na sprawozdawczoscig budzetowa (miesieczng, kwartalng i roczna) oraz
sporzgdzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan GUS o stanie i ruchu $rodkow
trwatych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

sporzadzanie okresowych analiz oraz potrocznych informacji o realizacji budzetu
Jednostek obstugiwanych,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.




7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Poznanskiej 33,
IT pigtro (brak udogodnien dla oséb niepelnosprawnych). Stanowisko pracy ma charakter
pracy biurowej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Nowym Tomyslu,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
o0so6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

9. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wiasnor¢cznie list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie
ubiega sig kandydat,

2) podpisane wlasnorgcznie curriculum vitae (CV),

3) podpisany wlasnorgcznie oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem dostepnym na stronie BIP Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane w ogloszeniu doswiadczenie zawodowe,
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia,

5) podpisane wiasnorgcznie oswiadczenia kandydata:

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publicznych,

- 0 zobowiazaniu do nie wykonywania zajg¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych - w
przypadku wyboru jego oferty,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w materialach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru na stanowisko
urzgdnicze, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

10. Termin i miejsce skiadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nowym
Tomyslu, ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomy$l, w sekretariacie (pok. 28) lub przesta¢
poczta na adres korespondencyjny Urzedu (jw.), w terminie do dnia ..228.Q% e
2017 r. (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko ds. ksiegowych”,

Oferty kandydatow ztozone po wyzej wskazanym terminie lub w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu nie bgdg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

11. Dodatkowe informacje.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.nowytomysl.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu.
Burmistrz Nowego Tomysla zastrzega sobie prawo odwotlania naboru bez podania przyczyny.

f
Nowy Tomysl, dnia,‘f\ lipca 2017 r.
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URZAD MIEJSKI W NOWYM TOMYSLU
ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl

Zalgeznik Nr |

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomysiu

OPIS S TANO WISM PRA C Y
W URZEDZIE MIEJSKIM W NOWYM TOM YSLU

Informacje ogblne dotyczgce stanowiska

Nazwa stanowmka 1 symbol ids. ksiggowych

2 Nazwa kom01k1 orgamzach nej |Wydz1al Osmaty, Kultury 1 Sportu
1 symbol

SO B —— S PR SR (S —— T T

3 | Osoba nad201ujqca Naczelmk wdeIa%u

1. Cel pracy:

iPrawid%owa realizacja zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowg placowek oswiaty
'z terenu gminy Nowy Tomysl. ‘

2. Realizowane zadania:

L Wykonywanle zadan z zakresu gospodarkl imansowo ksm;gowej Jednostek obsiuglwanych;

: zgodnie z rocznym planem finansowym i obowigzujacymi przepisami.

| 2. Nadzorowanie i kontrola caloksztattu prac z zakresu planowania i rachunkowosci

; wykonywanej w jednostkach obstugiwanych.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym. ‘

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych |
operacji gospodarczych i finansowych. i

5. Wspolpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych przy sporzadzaniu planow
finansowych na dany rok budzetowy oraz przygotowaniu zmian w planach finansowych.

6. Przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie prowadzonej rachunkowosci (polityka.
rachunkowosci) w tym: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

7. Nadzér na sprawozdawczoscia budzetowa (miesieczna, kwartalng i roczng) oraz

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan GUS o stanie i ruchu $rodkow

trwalych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

9. Sporzadzanie okresowych analiz oraz potrocznych informacji o realizacji budzetu
jednostek obstugiwanych.

10. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

oo
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URZAD MIEJSKI W NOWYM TOMYSLU
ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl

splaty Zo_l?owiegz_a_ﬁ. _

3. Zakres odpowiedzialnoSci:

Przestrzeganie obowiazujgcego prawa i procedur administracyjnych.
Przestrzeganie ustalonego przadku pracy wydziatu.

Zachowanie tajemnic prawnie chronionych

Przestrzeganie ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska.

e b b

4. Wymagane doswiadczenie i wyksztalcenie:
A)  Wyksztalcenie konieczne: wyzsze ekonomiczne
‘ lub ekonomiczne studia podyplomowe

'B)  Wyksztalcenie pozadane: ;wyzsze magisterskie ekonomiczne

C) | Kursy, egzaminy, certyfikaty,
licencje: '

D) Minimalne doswiadczenie na  min. 3 lata w ksiggowosci
podobnym stanowisku:

5. Wymagane umiejetnosci:
A) |Stanowiskowe/kierownicze: - znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu sammrzarduE
gminnego, finansow publicznych, ustaw
; podatkowych, rachunkowosci 1 sprawozdawczosci
‘ budzetowe;,
znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od
0s0b fizycznych oraz podatku VAT,
umiejetnosel organizacyjne.
'B) Interpersonalne: ~+ umiejetno$¢ pracy w zespole,
! | samodzielnosc,
| ~«  dyspozycyjnosé,

odpornos¢ na stres,
komunikatywnosc,
bardzo dobra organizacja pracy.

| 8 Piribfesj onalizm:

|
|
|
|

D) |Inne umiejgtnosci:
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URZAD MIEJSKI W NOWYM TOMYSLU
ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl

6. Zastepstwo:

A) | Zastepuje: épracownika na stanowisku ds. ksiggowosci

B) |Zastgpowany/a: ‘przez pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci

Sporzadzit : 4!) O:} Q}DA?M eyhhqw{%w

Nowy Tomyal dibeicnlsmnnumima s = s et i st s i

Zatwierdzil : ¥ .24
Nowy Tomysl, dnia /\ ‘a:)v‘:” A
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