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(zatrudnienie od 01.07.2015 r.)

Podinspektor ds. ksiegowosci finansowo-budzetowej w Referacie Finansowym

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
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brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,



€. umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,
f. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagani tkowe - niewymagane, lecz bran W rz nie:

a. doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci: 1 rok,

b. doéwiadczenie w pracy w jst w tym na pokrewnych stanowiskach: 1 rok, w tym: staz, praktyka zawodowa,
C. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne preferowane kierunki: rachunkowos¢, finanse

d. znajomoé¢ i umiejetnos¢ wrasciwej interpretacji i stosowania przepiséw o rachunkowosci,

0 sprawozdawczosci budzetowej, o finansach publicznych, klasyfikowanie dochodéw, wydatkéw,
przychoddéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, umiejetnos¢ prowadzenia
dokumentac;ji finansowo-ksiegowej, sporzagdzania sprawozdan budzetowych

i finansowych, umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw - WINDOWS, Microsoft Office ( Word - edytor
tekstéw,Excel - arkusz kalkulacyjny),

doktadnos¢, operatywnos¢, kreatywnosé,
umiejetnos¢ analizy probleméw i poprawnego wyciggania wnioskéw,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

SQ —+ 0

zdolnosci interpersonalne,

komunikatywnos¢,
kultura osobista,

tatwos¢ podejmowania decyzji,

sprawna i efektywna organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
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. odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. zadania gtéwne:

a) prowadzenie urzadzen syntetycznych
i analitycznych wydatkéw, w tym
strukturalnych, z zakresu ksiegowosci
budzetowej, poprzez prowadzenie kart

wydatkdéw i kosztéw budzetowych,



wydatkow i kosztéw realizowanych na
podstawie porozumien, remontéw
kapitalnych i inwestycji, funduszy
celowych, wydatkéw i kosztéw
poszczegdlnych programow i projektéw,
wydatkdw i kosztow zadan wtasnych i
zleconych,

b) prowadzenie kart analitycznych do
konta zespotu 2 - ,,Rozrachunki i
roszczenia”,

¢) uzgadnianie miesiecznych obrotéw i
sald urzadzen analitycznych z
urzgdzeniami ksiegowosci syntetycznej,
d) prowadzenie urzadzen
analitycznychstanu majatkowego
wedtug 0oséb materialnie
odpowiedzialnych,

e) biezgce uzgadnianie zapiséw w
ksiegach inwentarzowych i kartach
ilosciowo-wartosciowych z obrotami
syntetycznymi,

f) sporzadzanie informacji, analiz,
deklaracji i sprawozdan z zakresu
wykonywanych czynnosci,

g) prowadzenie kontroli realizacji planu
finansowego jednostki - Urzedu

Miejskiego, w tym planu zadan



zleconych i wtasnych, realizowanych
porozumien, poszczegéinych
Programéw i Projektéw, zadanh
inwestycyjnych,

h) kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

i) prowadzenie ewidencji syntetycznej i
analitycznej ztozonych w Referacie
Finansowym zabezpieczenh nalezytego
wykonania umowy o zaméwienie
publiczne, ztozonych gwarancji,
poreczen i innych zabezpieczen, w tym
réwniez udzielonych przez Urzad
Miejski i Gmine Przemkéw gwarancji,
poreczen i innych zabezpieczen,

j) przygotowywanie dokumentéw do :
zaktadania lokat, likwidacji lokat,
dokonywania zwrotu ztozonego
zabezpieczenia umowy 0 zamdéwienie
publiczne w formie gwarancji,
poreczenia , innego zabezpieczenia
oraz dokumentdéw dotyczacych

udzielonych zabezpieczen.

. Zadania okresowe:

a) przygotowywanie informacji i

materiatéw do konstrukcji projektu



budzetu gminy na dany rok budzetowy,
b) opracowywanie projektéw

dokumentacji wewnetrznej w zakresie
realizacji wykonywanych czynnosci, w

tym projektow uchwat, zarzadzen,
) sporzadzanie sprawozdan

okresowych, bilansu jednostki,
wymaganych wydrukdéw, zestawien,

d) przygotowywanie i przekazywanie
dokumentdéw z zakresu wykonywanych

czynnosci do archiwum zaktadowego,
e) wykonywanie innych prac zleconych

przez przetozonych, w tym petnienie
dyzuréw zwigzanych
z organizacja cyklicznych imprez
organizowanych przez Urzad lub inne
zwigzane
Z nieprzewidzianymi sytuacjami.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Przemkowie w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy:
Praca na parterze budynku Urzedu. Budynek z podjazdem. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie

wdézkiem inwalidzkim, dostep do wyodrebnionego stanowiska pracy. Toaleta dla 0séb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz bezposrednim kontaktem z klientami Urzedu.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw/



d) oryginat kwestionariusza osobowego
e) kopie Swiadectw pracy
f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw naboru zawierajace
klauzule ,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 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202),

h) oswiadczenie o niekaralnosci,
i) referencje,
j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu, za pomocg elektroniczne;

Platformy Ustug Administracji Publicznej patrz: http://umprzemkow.bip.gov.pl/kontakt/kontakt.html
w przypadku posiadanych uprawnieh do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu t;.:

Urzad Miejski w Przemkowie
Plac Wolnosci 25

59-170 Przemkow

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci finansowo-budzetowej
w Referacie Finansowym” w terminie do dnia 22 czerwca 2015 r. do godz. 15.00. W przypadku oferty
przestanej poczty, decyduje data wptywu do urzedu.

W ramach procedury naboru przewiduje sie przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktérego wynik przesadzi
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjna
zostanie zaproszonych dziesie¢ oséb z najwyzszym wynikiem osiggnietym na testach kwalifikacyjnych.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone
nadawcom.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Przemkowie jest dostepny na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢


http://umprzemkow.bip.gov.pl/kontakt/kontakt.html

zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej.

Burmistrz moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabér.

BURMISTRZ

Jerzy Szczupak

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
na stanowisko urzednicze

podinspektor ds. ksiegowosci finansowo-budzetowej w Referacie
Finansowym

Urzad Miejski w Przemkowie
Plac Wolnosci 25
59-170 Przemkow

Informujemy, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie
zostata zatrudniona zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:



W ocenie Komisji zaden z kandydatéw nie spetnia merytorycznych oczekiwah
wymaganych na danym stanowisku.

01.07.2015r Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej
Jerzy Szczupak

Burmistrz Przemkowa



