Burmistrz Miasta Radziejow
oglasza nabor na stanowisko urzednicze Ksieqowy .

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Ksiggowy

2. Wymagania niezbedne (formalne):

1) spetnianie wymagan z art.3 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dla
stanowisk urzedniczych, tj.:

- obywatelstwo polskie,

- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,

- nieposzlakowana opinia.

2) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i minimum 2 letni staz pracy w ksiggowosci na
stanowisku ksiegowej lub pokrewnym (np. referent ds. ksiegowosci, mtodsza ksiggowa) lub
wyzsze ekonomiczne lub posrednie z rocznym stazem w ksiggowosci.

3. Wymagania dodatkowe (bg¢dace przedmiotem oceny)
a) znajomos$¢ przepisOw nizej wymienionych ustaw oraz rozporzadzen wydanych na ich
podstawie:

- o0 rachunkowosci,

- o finansach publicznych,

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 podatkach i oplatach lokalnych,

- 0 podatku od towarow 1 ustug VAT,

- 0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) praktyczna znajomos¢ programéw komputerowych: Excel, Word,

¢) mile widziana znajomo$é¢ programu ksiegowego — BUDZET — system ksiegowosci
budzetowej z planowaniem autorstwa U. I. INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, s.c.
z siedzibg w Legionowie, programu ptacowego i Ptatnika sktadek ZUS,

d) komunikatywnos¢ 1 umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia.

Uwaga: Wynik postgpowania to taczny wynik z rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnej
analizy dokumentéw sprawdzajacych stopien spetnienia powyzszych wymagan.

4. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac.

2) Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych z zakresu wynagrodzen.

3) Sporzadzanie informacji o osiagnigtych dochodach przez pracownikéw i osoby, ktore
wyznaczyly Urzad Miasta w Radziejowie za platnika podatku dochodowego od os6b
fizycznych (PIT).

4) Sporzadzanie zaswiadczen o uzyskanym wynagrodzeniu.

5) Dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiggowych.



6) Przygotowanie dokumentoéw do ksiggowania (uktadanie, kompletowanie, nadawanie
chronologicznej numeracji dowodow ksiggowych).

7) Prowadzenie ksigg rachunkowych dla Gminy jako Organu i uzgadnianie obrotow
i sald z jednostkami i Urzgdem Miasta.

8) Zastepstwo prowadzenia kasy, w tym:
- przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat,
- wystawianie dowodoéw kasowych obrazujgcych wptywy i wyptaty gotowki z kasy,
- odprowadzanie gotéwki do banku oraz jej podejmowanie na dokonywanie wyptat,
- sSporzadzanie raportow kasowych 1 dorgczanie ich Skarbnikowi lub pracownikowi,
ktory zastepuje Skarbnika Miasta.

9) Sporzadzanie przelewow zapfaty.

10) Sprawowanie zastepstwa pracownikow zatrudnionych w referacie ds. ksiegowosci
budzetowe;.

11) Wspotpraca z merytorycznymi pracownikami w Referacie Finansowy.

12) Zatatwianie innych niz okreslonych w zakresie obowiazkow, czynnosci zleconych
przez Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta.

5. Warunki pracy:

1) Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2) Miejsce pracy: Urzad Miasta w Radziejowie - Referat Finansowy.

3) Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony z mozliwo$cig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

4) Wynagrodzenie zasadnicze miesigcznie 3.300,00 zt (brutto).

6. Wymagane dokumenty:

1) CV (zyciorys) i list motywacyjny,

2) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,

3) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu w pelni z praw
publicznych i o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie (docelowo
zaswiadczenie z KRK),

4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy jako ksiegowy,

5) kwestionariusz osobowy na zataczonym formularzu z klauzula informacyjna

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Ksiggowy” droga pocztowa lub osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta w terminie do dnia 11 wrzesnia 2020 roku (wlacznie).
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta w Radziejowie. Oferty
ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Lista kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostanie umieszczona na stronie internetowej http://www.bip.umradziejow.pl/ oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu po uplywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogloszeniu
0 naborze.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta w Radziejowie.
Osoba upowazniong do kontaktu jest Wanda Sniegowska — Skarbnik Miasta, Katarzyna
Jatoszynska — Inspektor ds. kadr

tel. 54 2857100, 54 2857109, 54 2857130.


http://www.bip.umradziejow.pl/

