BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

mlodszy referent ds. ksiggowosci budzetowej

Wymagania na stanowisku mtodszy referent ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym UM:

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze lub srednie.

2. Staz pracy minimum 2 lata w przypadku wyksztalcenia sredniego.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
4. Brak prawomocnej karalnosci za przestepstwo popelione umyslnie.
5. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie z dziedziny nauk ekonomicznych: ekonomia, finanse i rachunkowos¢, itp.
2. Wskazane doswiadczenie w pracy administracji samorzadowe;.

3. Doswiadczenie w pracy w zakresie prowadzenia rozliczen ksiegowych, windykacji i rachunkowosci
budzetowe;j.

4. Znajomos¢ przepisOw z zakresu:

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy — Ordynacja podatkowa,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- innych ustaw i rozporzadzen wykonawczych regulujacych sprawy finansowo-ksiegowe.

5. Umiejgtnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

6. Znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw wiasnej
jednostki.

2. Przekazywanie potracen (przelewy) dotyczacych: skladki ZUS, sktadki na Fundusz Pracy, wplat na
PFRON, podatku dochodowego, Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i pozyczek mieszkaniowych.

3. Sporzadzanie deklaracji oraz innej dokumentacji dotyczacych sktadek ZUS i podatku dochodowego od
ptac, umoéw- zlecenia i uméw o dzieto w terminach okreslonych przepisami.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego.

S. Kontrola otrzymywanych dowodéw ksiggowych, faktur, rachunkéw itp. oraz czuwanie nad
merytorycznym ich sprawdzeniem przez wlasciwe komorki organizacyijne.

6. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym, ktére polega na ustaleniu czy
dokumenty te wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidiowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

7. Terminowe i we wlasciwej wysokosci przekazywanie $rodkéw pienieznych i dotacji na rachunki
podlegtych: jednostek budzetowych, instytucji kultury i zaktadéw budzetowych.



8. Terminowe i we wlasciwej wysokosci przekazywanie odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych na konto tego funduszu.

9. Prowadzenie ewidencji wkiadéw, ewidencji udzielanych pozyczek i ich sptate z Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej oraz ewidencja pozyczek mieszkaniowych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
1ich sptat.

10. Naliczanie kapitatu poczatkowego.

11. Sporzadzanie przelewéw na roboty, ushugi i materialy z zachowaniem termindw platnosci
okreslonych na rachunkach Iub w umowach.

12. Sporzadzanie sprawozdan liczbowych z wykonania budzetu.

13. Dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu i opracowywanie materiatow dla potrzeb
burmistrza.

14. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy.

5. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow).

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
9. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuj¢, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi 0%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu
18-230 Ciechanowiec ul. Mickiewicza 1 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko mlodszy referent
ds. ksiggowosci budzetowej w terminie do dnia 19.06.2018 r. do godziny 15:30

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja

o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

( www.umwp-podlasie.pl/bip/ciechanowiec/) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim

w Ciechanowcu. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzuly:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacjz' procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

samorzqgdowych (1]. Dz U 22016r poz. 902 ). BUR




