URZAD MIASTA i GMINY
ul. KOSCIUSZKI 2
58-250 PIESZYCE

BURMISTRZ MIASTA i GMINY PIESZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Zastepcy Skarbnika Gminy Pieszyce

I. Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelniaé nast¢pujace kryteria:

1) wymogi okre§lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2018, poz. 1260)

2) wyksztalcenie : wyzsze ekonomiczne
- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie; ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe; uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe

3) staz pracy:
- 3 letni staz pracy w ksiggowosci — preferowane doswiadczenie
w ksiegowosci budzetowej w urzedzie JST lub na stanowisku giownego
ksiggowego jednostki budzetowe;j.

Wymagania dodatkowe:

1/ znajomo$¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci
ustaw i rozporzadzen:
o0 samorzadzie gminnym, kodeksu cywilnego, o finansach publicznych,
o podatku od towaréw i ustug, o rachunkowosci, klasyfikacji srodkow trwalych,
o0 ochronie danych osobowych; o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
o sprawozdawczosci budzetowej i finansowej JST; o odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych; prawo zamoéwien publicznych

2/ znajomos$é oprogramowania w zakresie : system Radix, system obiegu
dokumentéw Finn, Bestia, bankowos$¢ elektroniczna

II . Zakres podstawowych zadan na stanowisku :

1/ ksiegowa obsluga rachunku bankowego Gminy Pieszyce i kont pomocniczych
do jego obslugi (w tym lokat bankowych)

2/ wprowadzanie do programu Bestia otrzymanych od gminnych jednostek
organizacyjnych sprawozdan budzetowych i finansowych

3/ kompleksowe sporzadzanie wszystkich sprawozdan budzetowych Gminy Pieszyce
przy wykorzystaniu programéw Bestia, www.budzetwoj.pl, e pup oraz Trezor

4/ obsluga programu Bestia w zakresie :
wprowadzania planéw finansowych jednostek
wprowadzania uchwal i zarzadzen zmieniajacych budzet
wprowadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian
wprowadzanie wszystkich sprawozdan budzetowych i finansowych gminy

5/ rozliczanie przy wspélpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej, wplywow
z funduszu i zaliczki alimentacyjnej i przekazywanie srodkéow do Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewdédzkiego




6/ nadz6r nad terminowoscig rozliczanych scentralizowanych deklaracji VAT

7/ opracowanie projektow planéw finansowych dochodéw i wydatkéw w oparciu
o wytyczne Burmistrza oraz projekty planéw przedlozonych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych podleglych Gminie

8/ podpisywanie uzgodnionych przez odpowiedniego pracownika potwierdzen sald
wychodzacych na zewnatrz

9/ podpisywanie zlecen sporzadzonych przez pracownikéw dokonujacych zaméwien

10/ wydawanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych rachunkow

bankowych (noty ksiegowe, dyspozycje, dowody PK)

11/ sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksi¢ggowych (faktur, rachunkéw, not ksiegowych) wystawionych na Urzad
lub Gmine
12/ podpisywanie dyspozycji finansowych (przelewéw bankowych) w systemie
bankowosci elektronicznej oraz czekéw do pobrania gotéwki do kasy
13/ opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:
zasad polityki rachunkowosci
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych)
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
14/ sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej- urzedu oraz bilansu gminy, rachunku
zyskow i strat jednostki, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz bilansu
lacznego jednostek budzetowych, lacznego rachunku zyskéw i strat jednostek
i I3cznego zestawienia zmian w funduszu jednostek
15/ sporzadzenie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnegp
16/ pelnienie zastepstwa za Skarbnika Gminy podczas nieobecnosci
17/ wspélpraca przy tworzeniu projektu budzetu Gminy wraz z zalacznikami
zgodnie z uchwalg Rady Miejskiej w sprawie procedury opracowania
i uchwalania budzetu gminy
18/ sporzadzanie sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan samorzadowych
instytucji kultury
19/ sporzadzanie dyspozycji przekazania dotacji dla Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pieszycach , na podstawie otrzymanych przelewéw z Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewédzkiego oraz Srodkéw wlasnych gminy zgodnie z uchwala budzetowy
na dany rok
20/ przygotowywanie dokumentacji do bankéw na podstawie zawartych uméw
kredytowych oraz w postepowaniu o udzielenie nowego kredytu lub pozyczki.

II1. Oferty pisemne skladane przez kandydatéw powinny zawieraé :

1/ list motywacyjny

2/ pelny zyciorys zawodowy, kwestionariusz osobowy

3/ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

4/ kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa
pracy

5/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych

6/ oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przest¢pstwa popelnione umyslnie

7/ kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — zobowiazani sg do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.



IV. Warunki pracy na stanowisku Zastepcy Skarbnika Gminy :

1/ praca w warunkach biurowych -z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych,

2/ stanowisko obje¢te naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na II pietrze w budynku
przy ul. T. Kosciuszki 2 w Pieszycach; brak windy

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w UMIG Pieszyce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych za m-c sierpien 2018 roku wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg: wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r

o ochronie danych osobowych (Dz.U.Z 2002 Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zmianami) oraz

ustawg z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U.z 2018 r.,
poz. 1260 )

Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Zastepca Skarbnika Gminy Pieszyce”

nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urz¢du Miejskiego w Pieszycach ul.KoSciuszki 2 (pok. 14) w
terminie do dnia 28.09.2018r do godz. 14,00.

Informacje na temat ogloszenia — pod numerem telefonu 0748365492
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