BURMISTRZ GMINY RAWICZ

ON.2110.2.2018 Rawicz, dnia 1 lutego 2018 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Burmistrz Gminy Rawicz o0 g { a s z a nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Rawicz
ul. Pitsudskiego 21
63-900 RAWICZ
2. Nazwa stanowiska: inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
3. Wymiar etatu: 1 (peten)

Il. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

. Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne o specjalnosci finanse.

. Certyfikat prowadzenia ksigg rachunkowych.

. Co najmniej trzy lata stazu pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego.
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. Obstuga programoéw: finansowo-ksiegowych firmy RADIX, Besti@, Excel, Progman.
9. Znajomosc przepisdw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwtaszcza

w zakresie: finansdw publicznych, rachunkowosci oraz aktéw wykonawczych do
ustaw, umiejetnos¢ ich interpretacii oraz ich wykorzystania do wykonywania zadan.

1. Wymagania dodatkowe:

1. Odpowiedzialnose, rzetelnose, doktadnose, skrupulatnose, systematycznosc.
2. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Komunikatywnos¢ i poczucie odpowiedzialnosci.

5. Dyspozycyjnosc.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Ksiegowanie wydatkéw budzetowych Urzedu Miejskiego.
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2. Ksiegowanie wydatkow budzetowych projektdéw dofinansowanych ze srodkow
UE, na podstawie podpisanych umoéw (porozumien), zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3. Prowadzenie biezgcej analizy zapisdbw na kontach ksiegowych zgodnie
z przyjetg w Urzedzie Miejskim politykg rachunkowos$ci oraz innymi przepisami
prawa.

4. Stata analiza zobowigzan i naleznosci Urzedu Migjskiego w  zakresie
wykonywanych czynnosci na stanowisku pracy.

5. Prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie windykacja naleznosci
w zakresie wykonywanych czynnosci na stanowisku pracy ( przygotowywanie,
wysytanie i konfrola readlizacji tytutdw wykonawczych, pozwdw do sqgdu,
wystepowanie do komornikéw sgdowych o prowadzenie egzekucji naleznosci).

6. Sprawdzanie czy przed dokonaniem zaptaty, w planie wydatkdw urzedu
znajdujg sie srodki finansowe na zaptacenie zobowigzania (w stosunku do
zaangazowania i planu wydatkow).

7. Prowadzenie spraw w zakresie umorzenia naleznosci cywilnoprawnych.

8. Ksiegowanie wydatkéw samorzgdowych instytucji kultury.

9. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych na stanowisku
pracy.

10. Planowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz budzetu gminy.

11. Sporzgdzanie dla Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz:

a) co miesigc po zamknieciu systemow finansowo-ksiegowych zbiorczych
zestawien obrotéw i sald, ktére pokazujg salda na poczgtku roku, obroty za
miesigc, obroty narastajgco oraz salda kont na koniec kazdego miesigca .

b) na podstawie czgstkowych bilanséw, rachunkdw zysku i strat oraz zestawien
zmian w funduszu z dochoddw, wydatkdw, i innych - sporzgdzanie zbiorczego
bilansu, rachunku zyskéow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu dla Urzedu
Miejskiego Gminy Rawicz.

12. Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z przepisdw prawa, regulaminu
organizacyjnego oraz spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego,

Burmistrza i jego Zastepce.
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13. Zastepstwo w zakresie sporzgdzania list ptac, sporzgdzania sprawozdawczosci
budzetowej, ksiegowania dochoddéw Organu oraz dochoddw Urzedu Miejskiego
Gminy Rawicz.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Urzedu Migjskiego Gminy Rawicz. Pomieszczenie znajduje sie
na pierwszym pietrze w budynku bez windy .
2. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od marca 2018r.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik  zatrudnienia o0séb  niepetnosprawnych w rozumieniu  przepisdéw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
w miesiqcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest wyzszy niz 6%.

VIl. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skiadaniu ofert:

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny z numerem telefonu.

3. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie (brak udokumentowania
wyksztatcenia wyklucza udziat w dalszej procedurze naboru).

4. Oswiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych,

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawqg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 922),

7. Kopie innych zaswiadczeh dokumentujgcych posiadane umiejetnosci,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

VIIl. Termin i miejsce skiadania dokumentdéw:

Dokumenty nalezy sktadac w terminie do dnia 13 lutego 2018 roku w zamknietej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - nie

otwieraé”.

URZAD MIEJSKI GMINY RAWICZ
ul. Marszafka Jozefa Pitsudskiego 21, 63-900 Rawiz
tel. 65 546 41 64, faks 65 546 41 64
umg@rawiaz.pl, www.rawicz.pl



BURMISTRZ GMINY RAWICZ

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu w Biurze Obstugi Klienta,

b) listownie na adres Urzad Miejski Gminy Rawicz / Wydziat Organizacji i Nadzoru,

ul. Pitsudskiego 21, 63-900 Rawicz (decyduje data wptywu do Urzedu Migjskiego).
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 65 546 54 05.

Szczegobtowe informacje o naborze znajdujg sie na stronie: www.rawicz.pl.

Lastepca Burmistrza Gminy Rawicz

(-) Pawet Szybqj

Sporzqdzit: Maria Styza
Gt. Specjalista ds. kadr
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