OGLOSZENIE O NABORZE

URZAD MIASTA KAMIENNA GORA
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

................ stanowisko podatkowo-budzetowych ................
(nazwa stanowiska)

Liczba lub wymiar etatu: pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kamienna Géra — Wydziatl Finansowo-Budzetowy

Glowny zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a) prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw oraz inwestycji w uktadzie
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej Urzedu Miasta, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(objetych umowa z bankami) i wszystkich zwigzanych z tym zadaniem czynnosci,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu zadan bezposrednio objetych ksiggowoscia
1 sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

¢) dokonywanie biezacej analizy dochodow i wydatkow,

d) ksiggowanie operacji na kontach pomocniczych,

e) uzgadnianie obrotow poszczegolnych kont z wyciggami bankowymi i raportami kasowymi,

f) prowadzenie rejestru VAT, rozliczanie naleznych wptat podatku oraz gromadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

g) wykonywanie innych niezbednych czynnosci wynikajacych z zarzadzen i wytycznych tematycznie
zwigzanych z zakresem powierzonych obowiazkow, badz pelnego zastgpstwa, a w razie zaistnienia
szczegoblnej sytuacji wiacznie si¢ do pomocy przy wykonywaniu innych nie okreslonych zakresem czynnosci
pilnych i niezbednych zadan.

Zakres szczegolowy zadan wykonywanych na danym stanowisku oraz dodatkowe informacje ,
w tym rowniez uprawnienia i obowiazki pracownika znajduja sie w Opisie stanowiska pracy,
ktéry stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Wyksztalcenie Srednie ekonomiczne

Wymagania niezbedne:

a) minimum 5 lat stazu pracy na samodzielnym stanowisku w zakresie rachunkowosci,

b) bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci budzetowej,

- ustawy o podatku od towaréw i ustug VAT,

) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

d) umiejetno$¢ obstugi MS Office,

e) umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych finansowo-ksiegowych w zakresie ksiegowosci

budzetowej,

f) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych i pod presja,

g) bardzo dobra organizacja pracy,

h) spelianie kryteriow wynikajacych z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
(z zastrzezeniem, iZ o w/w stanowisko moga ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych),

h) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
a) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢, samodzielno$¢ oraz inicjatywa w dziataniu,



b) umiejetnos¢ rozwiazywania probleméw, wysoka kultura osobista, bezstronnos¢,

c) systematycznos¢, doktadnos¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,
d) analiza problemow i poszukiwanie rozwigzan, umiejetno$¢ czytania przepiséw prawa,
e) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw (w razie potrzeby oryginalty do wgladu dla Komisji Rekrutacyjnej);

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby oryginaly do
wgladu dla Komisji Rekrutacyjnej);

6) kwestionariusz osobowy dla 0os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i o tym, Ze nie toczy sie
w stosunku do kandydata zadne postepowanie karne lub karno-skarbowe;

8) oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz z klauzulg
informacyjna;

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajqce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

11) dowdd osobisty do wgladu.

W celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zastrzegamy sobie prawo, do zawarcia umowy na
okres probny i ewentualnych uméw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po
raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej. W przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢ do urny umieszczonej przy drzwiach gléwnych Urzedu Miasta
lub przesyla¢:
do: 29 maja 2020 r. (liczy sie data wptywu do Urzedu)

na adres:

Urzad Miasta Kamienna Gora

Plac Grunwaldzki 1

58-400 Kamienna Gora

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kamienna Gora —
stanowisko ds. podatkowo-budzetowych”

Dokumenty ztozone po terminie podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sa dopuszczeni do dalszego
etapu naboru. Kandydaci zostaja powiadomieni o odrzuceniu oraz o mozliwosci odbioru
dokumentow aplikacyjnych. Po uplywie wyznaczonego terminu nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.



Inne informacje:

Kandydaci, ktérzy zakwalifikuja sie do kolejnego etapu naboru zostang poinformowani
telefonicznie lub droga elektroniczna na adres e-mail o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 64 55 115.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Urzedzie Miasta Kamienna Géra (pok. 206)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu — Zarzadzenie Nr 241/2019 Burmistrza Miasta
Kamienna Gora z dnia 1 lipca 2019 .

Kamienna Goéra, dnia 14 maja 2020 r.
Burmistrz Miasta Kamienna Goéra
/-/ Janusz Chodasewicz



