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BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci jednostki i raportowania §rodkéw pomocowych.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej;

znajomos¢ ustaw:

- z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2019r., poz.

506),

- z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z

2018r., poz. 1260 z p6zn. zm.),

- z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci! ( t. j- Dz. U. 2 2019r., poz.
351),

- z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. 3. Dz. U. z 2019r.,
poz. 869),

- z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(t.J. Dz. U. 2 2018r., poz. 1530 z pézn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegolowe]j klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych | t. j- Dz. U. z 2014r.,
poz. 1053 z pézn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( t. j. Dz. U z 2017r., poz. 1911 z pézn.
zm.),

dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnier zwiazanych z zadaniami

realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi

dokumentami;

tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji;

umiejetnosc obstugi komputera ( znajomosé pakietu biurowego np. MS

Office} oraz innych urzadzen biurowych;

rzetelnosg;



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — pelny etat,

praca w dni robocze od poniedziatku do piatku,

narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy
niz 6 miesiecy,

stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Skarbnikowi Gminy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu maju 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosil powyzej 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie ksiegowosci jednostki Urzedu Miejskiego w tym:

ksiegowanie na podstawie rzetelnych i prawidlowych dowodéw ksiegowych
ewidencji operacji gospodarczych,

prowadzenie ewidencji analitycznych do kont ksiegowych syntetycznych
prowadzenie ewidencji analitycznych do kont rozrachunkowych,

terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan
finansowych jednostki budzetowej Urzad Miejski w Rzepinie: bilansu,
rachunku zyskow i strat jednostki oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki,

zgodne z uchwatami i zarzadzeniami prowadzenie ewidencji planu
finansowego dochodow i wydatkéw jednostki,

prowadzenie ewidencji jednostki w zakresie dochodéw i wydatkow,
sporzadzanie i dekretacja dowodéw ksiegowych niezbednych do prowadzenia
ewidencji ksiegowej,

analiza, kontrola i inwentaryzacja biezacych rachunkéw bankowych
jednostki,

analiza, kontrola i inwentaryzacja kont rozrachunkowych w zakresie
naleznos$ci i zobowiazan - sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie
salda,

uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna oraz
przeprowadzanie inwentaryzacji kont ksiegowych oraz wyjasnianie
powstatych réznic,

prowadzenie ksiegowej ewidencji analitycznej inwestycji,

sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,
ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow oraz uzgadnianie ich
z planem i wykonaniem w budzecie gminnym,

ksiegowanie oraz merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéw bankowych
jednostki,

sporzadzanie polecen ksiegowania niezbednych do prowadzenia ewidencji
ksiegowej jednostki Urzad Miejski w Rzepinie w zakresie dochodow i
wydatkow,

zgodne z planem finansowym gminy przekazywanie dotacji,
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terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan urzedu
(Rb-278, Rb-288S, Rb-ZN, Rb-50, Rb-Z, Rb-N), jako jednostki budzetowej,
sprawdzanie raportéw kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz J€i
uzgadnianie z pracownikiem prowadzacym ewidencje analityczna,
dokonywanie biezacych czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych
obowiazkéw,

dokonywanie przelewow bankowych za dokumenty, rachunki i faktury w
terminie ich platnosci,

prowadzenie ksiag rachunkowych tj. ksiegi gléwnej, ksiag pomocniczych,
zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag
pomocniczych i wykazu sktadnikéw aktywéw i pasywow i ich archiwizacja.
Prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowe;.

Ksiegowanie i rozliczanie wplaconych wadiéw i kaucji na rachunek Depozytu,
Prowadzenie ksiag inwentarzowych przedmiotéw nietrwatych Urzedu
Miejskiego.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Uzgadnianie ksiegowosci jednostki z budzetem gminy.

Prowadzenie ksiegowosci dokumentéw zwiazanych z realizacja projektow z
udzialem Srodkéw z Budzetu Unii Europejskiej zgodnie z aktualnym planem
kont.

Przeprowadzanie kontroli w jednostkach budzetowych, instytucjach kultury
Gminy Rzepin.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
list motywacyjny oraz CV,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych - podpisane wlasnorecznie,
oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zagwiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego ),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy ),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w



sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE - podpisane wlasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Naboér na stanowisko
ds. ksiegowosci jednostki i raportowania Srodkéw pomocowych,, nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obstugi Interesanta,
parter) lub droga pocztowa —listem poleconym (liczy sie data stempla pocztowego) na
adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 05 lipca 2019r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostanag odeslane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 95 7596285 wew.50

Rzepin, dnia 24 czerwca 2019r.



