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Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym

oraz o naborze kandydatéw na stanowisko ds. ksiggowosci o§wiaty w Referacie

Finansowym w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zawidowie
ul. Pl. Zwyciestwa 21/22
59-970 Zawidow

II. Stanowisko, na ktére przeprowadzany jest nabor:
Nazwa stanowiska: stanowisko ds. ksiggowosci o§wiaty
Komoérka organizacyjna: Referat Finansowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

II1. Wymagania niezbedne:

1.

W

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peli praw publicznych,

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, preferowane z zakresu rachunkowosci lub dziedzin pokrewnych,
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu Office i pakietu Windows.

IV. Wymagania dodatkowe:
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staz pracy na stanowisku ksiggowego, preferowane osoby ze stazem pracy na stanowisku zwigzanym z
obstuga finanséw publicznych,

odpowiedzialnos¢

fatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

umiejetno$¢ rozwiazywania sytuacji konfliktowych,

odpowiedzialno$¢, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé,

umiejetno$¢ pracy w zespole

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

W

prowadzenie ksiggowosci finansowej jednostek oswiatowych jako jednostek budzetowych w zakresie
ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci oraz
prawidiowej eksploatacji programu systemu informatycznego ,, SIGID”,

naliczenie wynagrodzefi pracownikom oéwiaty w tym: prowadzenie kart wynagrodzen, kart
zasitkowych, sporzadzanie list ptac, rozlicznie w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

zglaszanie pracownik6w o$wiaty do ubezpieczenia spoltecznego i zdrowotnego,

prowadzenie spraw jednostek o$wiatowych jako ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych w
tym: naliczanie i przekazywanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz
prowadzenie niezbgdnej dokumentacji, wystawianie deklaracji  rozliczeniowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

kontrola rachunkéw i faktur pod wzglgdem rachunkowym,

ksiggowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacym planem kont,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw, wydatkéw i kosztéw wedtug obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej, sporzadzanie sprawozdan jednostki,
prowadzenie ewidencji ksiggowosci materiatowe;j,




9. prowadzenie ksiggowosci jednostek o$wiatowych: Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Depozytéw, Inwestycji, kaucji gwarancyjnych,

10. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkéw trwatych, naliczanie umorzen, rozlicznie
inwentaryzacji w jednostkach o§wiatowych,

11. prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku jednostek oswiatowych,

12. miesigczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna,

13. kontrola i uzgadnianie rejestrow zakupow i sprzedazy VAT jednostek o$wiatowych,

14. kontrola i uzgadnianie deklaracji czastkowych jednostek VAT jednostek o§wiatowych,

15. prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen podatku VAT jednostek o§wiatowych,

16. wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT jednostek o$wiatowych,

17. okresowe i roczne zamykanie urzadzen ksiggowych,

18. udziat w pracach zwigzanych z rocznym sporzadzaniem sprawozdawczosci,

19. naliczanie odsetek od nieterminowych oplat za Przedszkole i wyzywienie w szkole,

20. wprowadzanie Danych ptacowych do Systemu Informacji O$wiatowej (SIO),

21. prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,
wypeiony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pemej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
5. o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,
7. kopia dokumentu tozsamosci,
8. kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,
. kopie dyploméw, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
10. kopie dokument6éw potwierdzajacych nabycie uprawnieri zawodowych lub innych umiejetnosci, jezeli
kandydat takie posiada,
11. za$wiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli
kandydat takie posiada.
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y VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

-Dokumenty nalezy sklada¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko ds. ksiggowosci oSwiaty” do dnia 23 marca 2017r. w biurze podawczym w siedzibie Urzedu w
godzinach jego pracy lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zawidowie, ul. Pl. Zwyciestwa 21/22, 59-970
Zawidéw — pok. nr 2.
Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.
Dokumenty zloZone po terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL Termin, miejsce i rodzaj postgpowania kwalifikacyjnego:
Postepowanie kwalifikacyjne rozpocznie si¢ w dniu 24 marca 2017 r.
Sposob sprawdzenia kwalifikacji kandydatéw (mozliwy test pisemny, egzamin umiejetnosci praktycznych

i rozmowa ustna) zostanie ustalony po uplywie terminu skladania dokumentéw w zaleinosci od liczby
kandydatow.

IX. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym miesiac ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia os6b niepetosprawnych w
Jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepenosprawnych, wynosil mniej niz/wieeejniz6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 75 77 88 282 wew. 103 (Marcin Rogacki —

Sekretarz Miasta) w godzinach pracy Urzedu, za posrednictwem poczty elektronicznej sekretarz@zawidow.eu
lub osobiscie w Urzedzie.
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