URZAD MIEJSKI w KCYNI
ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia
tel.: 52 589 37 20, fax: 52 589 37 22
e-mail: urzad@kcynia.pl
www.kcynia.pl

Gwina KCY N4

Kcynia, 9 lipca 2019,
ROO0.2110.6.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Urzad Miejski w Kcyni
Dane adresowe
jednostki ul. Rynek 23

89-240 Kcynia
Okreslenie . . .
stanowiska Podinspektor do spraw ksiggowosci
Komqua . Referat Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury
organizacyjna

Wymiar czasu pracy | Pelny etat

Podstawa

- Umowa o prac
zatrudnienia pracg

Warunki zatrudnienia | Zatrudnienie od 1 sierpnia 2019 r.

Wymagania
zZwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbgdne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.1260 ze zm.):
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze, kierunek: finanse, rachunkowo$é, ekonomia,
6) dwuletni staz pracy,
7) znajomo$¢ obowigzujacych aktéw prawnych z zakresu:
a) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351),
b) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869)

Zakres

wykonywanych 1) Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych.

zadaii na stanowisku 2) Dekretowanie dowodéw ksiggowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia

upowaznionym osobom,




3)
4)

5)

7

8)

9)

Przygotowanie przelewéw bankowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw
budzetowych jednostek oswiatowych.

Kompletowanie i przygotowywanie do ksiggowania dowodéw ksiggowych
dotyczacych dochodéw i wydatkéw jednostek oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw budzetowych.,
Sporzadzanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Bilansu, Rachunku
Zyskow i Strat oraz Zestawienia Zmian w Funduszu jednostki, oraz
inwentaryzacja i weryfikacja sald kont stanowiacych podstawe sporzadzenia
wymienionych sprawozdan.

Ponoszenie stuzbowej odpowiedzialno$ci za terminowe regulowanie
zobowigzan jednostek oswiatowych wynikajacych z przyjetych do realizacji
faktur, rachunkéw, polecen wyplat, uméw i innych dopuszczonych do
stosowania dokumentow ksiggowych.

Prowadzenie szczegélowej ewidencji srodkow trwalych umozliwiajacej:

a) ustalenie wartosci poczatkowej i ewentualnego zwigkszenia wartosci
poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwalych, z tytulu budowy i
rozbudowy,

b) comiesigczne ustalenic wartosci poczatkowej i ewentualnego
zwickszenia lub zmniejszenia z tytulu nabycia lub zbycia,

c) ustalenie wartosci poszezegélnych grup $rodkéw  trwalych
okreslonych przez GUS w klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwalych,

d) obliczanie umorzenia poszczeg6lnych srodkéw trwatych.

Organizacja przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie
spisu z natury zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci w jednostkach oswiatowych.

10) Prowadzenie sprawozdawczoséci dotyczacej srodkdw trwalych, pozostatych

srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

11) Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ushug przez

jednostki oswiatowe.

12) Ponoszenie shuzbowej odpowiedzialnosci za prawidtowe prowadzenie rejestru

zakupéw i sprzedazy Gminy Kcynia w zakresie dotyczacym jednostek
oswiatowych na potrzeby przygotowania deklaracji VAT - 7.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1) praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni w pomieszczeniu
przystosowanym do pracy biurowej,

2) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru

czasu pracy,

3) praca w godzinach od 7% do 15% (poniedziatek, sroda, czwartek), od 7%

do16% (wtorek), od 7% do 14% (piatek),
5) praca na stanowisku wymaga:
- doktadnosci, sumiennosci, odpowiedzialnosci,
- terminowosci, systematycznosci,
- umiejgtnosei organizacji pracy,
- zdolnosci analitycznych,
- umiejgtnosci pracy w zespole,
- wysokiej kultury osobistej, odpornosci na stres,
- dobrej znajomosci aplikacji biurowych (Word, Excel, PowerPoint),

Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny,
2) Curriculum Vitae,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,




4) kopie dokumentdw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe, o ktorym
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem, w szczegdélnosci
swiadectwa pracy, zaswiadczenia lub inne

5) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie zRozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

Inne dokumenty: dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejgtnosciach, w przypadku ich posiadania przez kandydata.

Informacje W miesigcu czerwcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

dodatkowe SR . . o, e .
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%

Skladanie .. . . I . s

. 1) Migjscem skladania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych jest siedziba

dokumentow A : - .

avlikacvinvch Urzgdu Miejskiego w Keyni, pokdj nr 103 - Sekretariat,

P iy 2) Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z opisem: imie, |
nazwisko, dane kontaktowe oraz dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze - podinspektor do spraw ksiegowosci” w terminie do
22 lipca 2019 r. do godz. 15.00,

3) Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie bgdg rozpatrywane i zostang zwrdcone kandydatom
niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data wptywu do
Urzedu.
Informacje Inf . ikach nab bedzi . L .
dodatkowe nformacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kcynia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Miejskiego w Kcyni,

Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U.2018.1260 ze zm.).




