BURMISTRZ KSIAzA WLKP.
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. BUDZETU

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Ksigzu Wlkp.

ul. Stacha Wichury 11a, 63-130 Ksigz Wikp.

Stanowisko urzednicze: ds. budzetu

Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub na podobnym stanowisku,
wymagany staz pracy 1 rok,

posiada wyksztatcenie wyzsze lub s$rednie na kierunku: rachunkowosé¢, ekonomia lub
finanse.

Wymagania dodatkowe:

1)

3)

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawy— Kodeks postepowania administracyjnego,

d) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

h) ustawy o finansach publicznych,

i) ustawy o rachunkowosci,

j) rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchoddw,

k) rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

I) rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji srodkéw
trwatych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych, mile widziana

znajomosc obstugi oprogramowania z zakresu budzetu FKB+, Bestia, Srodki trwate,

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, a takze pracy w zespole, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnosc, terminowosé, komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) sporzadzanie dokumentéw przychodu i rozchodu majatku jednostki na podstawie
dokumentdéw Zrédtowych,
2) dekretowanie i ksiegowanie dokumentow finansowych organu,



3) prowadzenie ewidencji pomocniczej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz rzeczowych sktadnikow aktywdéw obrotowych, uzgadnianie ewidencji pomocniczej
z obrotami i saldami,

4) naliczanie i ksiegowanie odpiséw amortyzujgcych,

5) biezace kontrolowanie i sporzgdzanie dokumentdw oraz zapisow w ewidencji,

6) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji, ustalanie rdznic inwentaryzacyjnych
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej, rozliczanie oséb odpowiedzialnych za dane sktadniki
majgtkowe,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych organu w zakresie operacji finansowych,
oraz sprawozdan GUS w zakresie prowadzonych spraw oraz tgcznych sprawozdan
budzetowych i finansowych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym od
jednostek podlegtych gminie w systemie Bestia.

8) informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie majgtku gminy
oraz o nieprawidtowosciach w procesie opracowywania lub zmian plandw finansowych
i realizacji budzetu,

9) przygotowywanie materiatdw do przeprowadzenia procesu planowania budzetowego,

10) opracowywanie plandw rzeczowych zadan realizowanych ze srodkéw budzetu,

11) opracowywanie projektdw plandéw finansowanych na podstawie informacji od pracownikéw
merytorycznych i jednostek budzetowych gminy,

12) kontrolowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy, ustalanych na
podstawie  zarzadzen Burmistrza z uwzglednieniem stopnia wykonania planéw oraz
sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem formalno-rachunkowym,

13) numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowych
oraz dokumentéw zawartych w systemach informatycznych na trwate nosniki danych,

14) dokonywanie kontroli w zakresie dysponowania $Srodkami pienieznymi, gospodarowania
mieniem, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonywanych wydatkéw ze S$rodkow
publicznych, inwentaryzacji jednostek organizacyjnych gminy oraz oséb i jednostek nie
bedacych jednostkami organizacyjnymi finanséw publicznych otrzymujgcych dotacje ze
Srodkow gminy,

15) wspodtpraca z powotanymi komisjami przetargowymi lub innymi komisjami.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Ksigzu WIkp. ul. Stacha Wichury 113,
na pietrze,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

3) praca ma charakter biurowy, wymaga czestego kontaktu z klientami oraz z réznego rodzaju
powigzanymi instytucjami,

4) stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie, nie rzadko pod
presja czasu,

5) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy), z mozliwoscig
zawarcia w przysztos$ci umowy o prace na czas nieokreslony,

6) zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem,

7) w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wikp.),



4)

5)

6)

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyploméw oraz innych
dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie s$wiadectw pracy,
zas w przypadku pozostawania aktualnie w stosunku pracy, dodatkowo — oswiadczenie
o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i pracodawcy (druk dostepny na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.),

podpisane wtasnorecznie przez kandydata oswiadczenia:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie - na potrzeby postepowania rekrutacyjnego -
danych osobowych wraz z podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych (druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji  Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ksigzu Wlkp.),

kandydat, ktdry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022r. poz. 530)
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgca
niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub przesta¢

za posrednictwem poczty w terminie do dnia 5 maja 2023r. (wt3gcznie), na adres:

Urzad Miejski w Ksigzu Wlkp.

ul. Stacha Wichury 11a

63-130 Ksigz Wlkp.

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. budzetu ”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ksigzu WIkp. (www.ksiaz-wlkp.pl/bip) w zaktadce Nabdr pracownikéw oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (61) 2822001, wew.30.

KSIQZ Wlkp, 19 kwietnia 2023r. Teofil Elektronicznie

L. podpisany przez
Marciniak; Teofil Marciniak; UM
UM w Ksiqzu w Ksigzu Wlkp.
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