URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko referenta w Referacie Rachunkowosci Budzetowej

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:
konieczne — formalne:

pelna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

konieczne — merytoryczne:

wyksztalcenie : wyzsze magisterskie kierunek ekonomia, rachunkowos¢, administracja

wiedza specjalistyczna - wymagana:

ustawy: o finansach publicznych; rachunkowosci;

rozporzadzenia: w sprawie sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladow budzetowych;

w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego; w sprawie szczegGtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodow i rozchodow oraz
$rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych;

znajomos¢ pozostatych zagadnien:

ustawa o samorzadzie gminnym, podatku od towaréw i ustug VAT

praktyka zawodowa :

konieczna: co najmniej dwu-letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

pozadana: do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z ewidencjq ksiegowa

Cechy osobowosci:  komunikatywnosé, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy, dyskrecja,

lojalnos$é, terminowos¢, odporno$¢ na stres, dobra pamig¢, uprzejmosg;

Dyspozycyjnosé: praca w godzinach nadliczbowych w uzasadnionych przypadkach

Umiejetnosé: latwego nawiazywania kontaktéw, selekcji informacji, pracy w zespole, korzystania

z przepis6w prawa.

Obsluga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

znajomo$¢ obstugi pakietu biurowego LibreOffice (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), programu do
obstugi poczty elektronicznej

pozadana znajomo$é programu PUMA, w tym modut FK, Budzet, Faktura; BESTIA; Budzet24 ; obiegu
dokumentéw - FINN

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci:

« Prowadzenie ewidencji ksiegowe] planéw oraz zdarzen gospodarczych gminy, w tym
jednostek organizacyjnych gminy oraz przeprowadzanie analizy planu i wykonania;

+  Uzgadnianie miesigcznych, narastajacych i rocznych syntetycznych obrotéw na kontach ksiggowych
prowadzonych na zajmowanym stanowisku;

- Sporzadzanie i uzgadnianie miesigcznych, narastajacych i rocznych:

a) analitycznych kartotek spraw wyzej wymienionych,
b) wykazdw sald rozrachunkowych,

¢) dziennikow obrotéw,

d) innych niezbednych zestawien;

«  Dekretowanie dowodéw ksiegowych i ich sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym
i formalno — rachunkowym;

+  Przeprowadzanie inwentaryzacji kont ksiggowych;

«  Uzgadnianie zapiséw ksiggowych wszystkich zadan prowadzonych przez pracownikéw Referatu
Rachunkowosci Budzetowej w ewidencji ksiegowej w systemie komputerowym PUMA - konta
ksiegowosci analitycznej, syntetycznej i pozabilansowej;

«  Rozliczanie dochodéw naleznych budzetowi pafistwa;

+  Przygotowywanie danych liczbowych do obowiazujgcej sprawozdawczosci  budzetowe;j
i wprowadzanie ich do systemu BESTIA;

. Przygotowywanie ksiag rachunkowych do sprawozdawczosci finansowej w tym: sporzadzanie bilansu,
rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu;

+  Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdarn opisowych za I péirocze i za rok budzetowy;

+  Pomoc przy planowaniu budzetu i zmianach do budzetu

. Przestrzeganie zapiséw Polityki rachunkowoéci, w tym stosowanie Zaktadowego Planu Kont.



+  Znajomos¢ i stosowanie aktow prawnych wiasciwych na zajmowanym stanowisku;

«  Prowadzenie akt spraw i wszelkiej korespondencji na zajmowanym stanowisku;

«  Prowadzenie archiwizacji dokumentéw w zakresie zajmowanego stanowiska;

+  Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmian,

- Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej w systemie komputerowym w zakresie
wydatkéw i depozytéw zasobow gminy oraz zadan finansowanych ze srodkéw pomocowych;

- Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

Warunki pracy
+  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze (dojscie do pomieszczenia biurowego schodami)

- Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
Wejscie do budynku od Placu Wolnosci 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami oraz
podjazdem. Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez lazienki dostosowanej do potrzeb os6b
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich

«  Warunki dotyczace zatrudnienia :

wymiar czasu pracy — pelny wymiar; umowa o prace na czas okreslony — 1 rok.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w grudniu 2018 roku, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
byt wyzszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiegaé¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paistw, ktdrym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669.)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzulg: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Burmistrz Miasta Bielawa z siedzibq przy Placu
Wolnosci 1 w Bielawie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko referenta w Referacie Rachunkowos$ci Budietowej. Powyisza zgoda zostala wyraiona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”, kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania konkursu,
oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o nie karalnoéci, zobowiazanie do
przedlozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o niekaralno$ci - w chwili przyjecia do pracy.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem KONKURS — referent
w Referacie Rachunkowosci Budietowej pok. Nr 1 Urzgedu Miejskiego w Bielawie Pl. Wolnosci 1,
w terminie od dnia 11.01.2019r. do dnia 22.01.2019r. do godz. 15.00.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

BURMISTRZ

dr Andrzej HYjrdyj



