Zalacznik do Zarzadzenia Nr 66/2017
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
zdnia 17 maja 2017 roku

Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Wolne stanowisko urzednicze: Inspektor w Referacie Finansowym
I. Opis stanowiska: Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo wykonywanie nastepujacych
obowigzkow:

® prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu, w tym:
- dekretowanie dowodow ksiggowych,
- analiza miesigczna kont zespotu 1,2,3,4,7; w tym uzgodnienie kont z wyciagami bankowymi,
- przenoszenie sald odpowiednich kont w terminach okre§lonych w przepisach, za wyjatkiem rozrachunkéw
podatkowych,

® przygotowanie prawidtowo zaksiggowanych i uzgodnionych danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych
i finansowych jednostki urzad,

® sporzadzenie jednostkowych sprawozdan miesigcznych i kwartalnych z zakresu budzetu urzedu ,
® sporzadzanie bilansu urzegdu,

®  sporzadzanie materiatow 1 wydrukow dotyczacych dochodow i wydatkow urzedu na potrzeby poszczegdlnych
referatow,

® drukowanie wyciagow bankowych oraz elektronicznych dowodéw wptaty z systemu bankowosci elektroniczne;j
dotyczacych urzedu,

® gsprawdzanie wyciagdéw bankowych pod wzgledem kompletnosci dowoddéw wplaty i sporzadzanie dziennych
zatacznikéw do wyciagéw bankowych,

®  gsporzadzenie miesigcznych wydrukow zestawien obrotéw i sald i jego uzgodnienie potwierdzone podpisem,

® gsprawdzanie na koniec kazdego miesiaca stanu gotdwki w kasie wedtug ewidencji ksiggowej ze stanem
wynikajacym z raportow kasowych,

I1. Niezbedne wymagania:
1.obywatelstwo polskie*,
2.wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym:
ekonomiczne, rachunkowos¢ ,
3.co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
4 kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5.kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
6.znajomos¢ przepisOw prawa:
* administracyjnego i samorzadowego,
ez zakresu finanséw publicznych,
* 7z zakresu ustawy o rachunkowosci,
ez zakresu sprawozdawczosci budzetowej,

*  zzakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

7. nieposzlakowana opinia.
8.znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow: MICROSOFT OFFICE WORD lub réwnowazny, Excel
lub réownowazny.
I11. Wymagania dodatkowe:
— znajomo$¢ obstugi programu komputerowego do ksiegowania dowodéw finansowych — ,FoKa”
autor Sputnik Software, systemu zarzadzania budzetami ,,Besti@”,
— umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
— samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow,
— kreatywnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

* miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Kowalewo Pomorskie ul. Plac Wolnosci 1

* praca na przedmiotowym stanowisku w pelnym wymiarze czasu pracy,

* stanowisko zwiazane z praca przy komputerze i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych,

* wynagrodzenie miesigczne zgodne z rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (tj.Dz.U. z 2014r, poz. 1786) oraz
Zarzqdzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie Nr 20/2015 z dnia 10 lutego 2015 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim,

*  kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu,

* wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen biurowych i do
pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla 0so6b niepetnosprawnych,

V. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:
1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnoéci zawodowej (CV),
2. List motywacyjny,
3. Kserokopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje,
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego,
Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6. Os$wiadczenie kandydata, ze ma peina zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
7. Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy,
9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego danych

osobowych, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tj.Dz.U. z 2016r., poz.922).

9]

VII. Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia: 29 maja 2017r.
Pod adresem:
Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim
Plac Wolnosci 1
87-410 Kowalewo Pomorskie
w zamknietych kopertach z dopiskiem:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora w Referacie Finansowym
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
(56) 684 10 24 wew. 36.
Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni za
posrednictwem poczty, droga e-mail, lub telefonicznie.
2. Oferty, ktore wptyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.
* Burmistrz Miasta upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga
ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j.Dz. U. z 2016r., poz. 902).



