Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego

ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze

specjalista ds. ksiegowosci

w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim

Opis stanowiska:
Wymiar czasu pracy - 1 etat- petny wymiar czasu pracy.
Informacja o wskazniku zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych > 6%

Do podstawowych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezato:
Obstuga finansowa jednostek o$wiatowych
a w szczegdlnosci:
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Prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,;

Prowadzenie inwentaryzacji drogg uzgodnienia sald i drogg weryfikacji oraz
koordynowanie terminéw inwentaryzacji drogg spisu z natury przeprowadzanej przez
jednostki obstugiwane;

Wycenianie aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
Przygotowywanie jednostkowych sprawozdan finansowych;

Przygotowywanie, na podstawie danych otrzymanych od kierownikow jednostek,
dokumentu planu finansowego oraz projektow decyzji w sprawie wprowadzenia zmian
w tym planie;

Monitorowanie i analizowanie stanu wykorzystania planu wydatkow, stanu realizacji
planu dochoddw i stanu majgtkowego jednostek objetych obstugg oraz przekazywanie
informacji w tym zakresie kierownikom jednostek.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowoddw ksiegowych podlegajgcych
zaptacie oraz przygotowywanie ptatnosci do wyptaty w systemie bankowym.
Dochodzenie naleznosci przypadajgcych na rzecz jednostek;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowych funduszy swiadczen
socjalnych jednostek;

Przygotowywanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan i
informacji sporzadzanych na podstawie ksigg rachunkowych.

Wystawianie faktur.

Prowadzenie na potrzeby VAT ewidencji zakupdw i sprzedazy (tzw. rejestrow VAT);
Sporzadzanie na podstawie prowadzonych ewidencji deklaracji podatkowych w
zakresie podatku od towardw i ustug i sktadanie ich w wydziale finansowym oraz
przygotowywanie wptaty podatku VAT do zaptaty w systemie bankowym.
Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych, dokumentacji podatkowej i
innej dokumentacji finansowo-ksiegowej.

Przygotowywanie ptatnosci do zaptaty w systemie bankowym.

Naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych.



18. Inne sprawy powierzone/zlecone przez Naczelnika Wydziatu oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1) ukonczone studia wyzsze i minimum trzyletnie doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) konsekwencja w realizowaniu zadan,

6) Znajomos¢ programoéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych.

7) obstuga komputera, znajomos¢ programow biurowych (MS Office),

8) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na wskazanym stanowisku .

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, dobra znajomos¢ ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw ordynacji podatkowej.

2) posiadanie predyspozycji do pracy na samodzielnym stanowisku,

3) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej,

4) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

5) gotowos$¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

6) posiadanie cech osobowosci takich jak: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,
dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, sumiennos¢, rzetelnosc, odpowiedzialnose,
terminowos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku Pasywnego Urzedu. Oswietlone jest
Swiattem dziennym w stopniu zgodnym z obowigzujgcymi przepisami, posiada oswietlenie
ledowe. Pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzgdzenia biurowe, tj. zestawy mebli
biurowych wraz z telefonem oraz zestawem komputerowym wraz z drukarkg. W trakcie
wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku porusza sie po ciggach pieszych
znajdujgcych sie w budynku Urzedu, w tym po schodach taczacych kondygnacje.

Oferty zawierajace:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
BIP Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim ),

3) CV —z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje,

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



9) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje: kursy, certyfikaty /w jezyku
polskim/,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem ( do pobrania na stronie BIP Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim )

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, nabor na stanowisko specjalisty ds.
ksiegowosci” prosimy sktadac w siedzibie Urzedu, na adres:

Urzgd Miejski w Aleksandrowie tddzkim,

ul. Plac Kosciuszki 2

95-070 Aleksandrow tdodzki

w terminie do 18.05.2023 do godz. 16.00 w Sekretariacie Urzedu (Ratusz)

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad (date wptywu).
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu naboru zostang o tym
powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Aleksandrow toédzki, dnia 25.04.2023 r.
Burmistrz

Jacek Lipinski



