BURKIETEZ KORONGWA

B6-010 KORONOWOD
Plac Zwycigstws 1 ‘ o
Koronowo, dnia 08 pazdziernika 2009 r.

OR/K/1110 - 3/09

Urzad Miejski w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

Referenta ds. ksiggowo$ci budzetowej w Dziale Finansowo-Budzetowym
Urzedun Miejskiego w Koronowie
w wymiarze 1 etatu

Do obowiazkéw kandydata na tym stanewisku naleze¢ bedzie m. in.:

e prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. prowadzeniem dokumentacji finansowo-ksiggowej wydatkow budzetowych, sum
depozytowych, funduszu socjalnego,

2. prowadzeniem dokumentacji finansowo-ksiegowej Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

3. sprawdzanie i weryfikacja dowodéw ksiegowych (wyciagi bankowe, raporty ksiegowe)
pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4. dekretacja i klasyfikowanie dowodow ksiegowych zgodnie z planem kont i klasyfikacjg
budzetowa,

5. prowadzenie rachunkowosci analitycznej i syntetycznej wydatkéw budzetowych,

6. ksiegowanie syntetyczne wydatkéw jednostki budzetowej, ksiegowanie syntetyczne
wydatkow budzetu gminy, ksiggowanie analityczne wydatkéw, ksiggowanie syntetyczne
i analityczne funduszy pozabudzetowych, :

7. przedkladanie Skarbnikowi Gminy biezacej realizacji wydatkéw ksiegowosci
syntetycznej i analitycznej,

8. uzgadnianie $rodkow finansowych z jednostkami III stopnia i zaktadami budzetowymi,
9. sporzadzaniem sprawozdan finansowych (miesigcznych, kwartalnych, potrocznych
i rocznych) z zakresu wydatkéw i funduszy celowych,

10. prowadzenie ewidencji inwestycji, Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska, pozyczek
i kredytdw oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie,

11. podawaniem do Biuletynu Informacji Publicznej informacji dotyczacych
wykonywania budzetu gminy,

12. prowadzenie korespondencji w zakresie realizacji inwestycji gminy oraz wydatkow
biezacych gminy,

13. inne zadania zlecone przez Burmistrza, Skarbnika i Kierownika Wydziahu.

e na wyrazne polecenie Burmistrza:
1. prowadzenie innych spraw, do ktorych pracownik uzyskal upowaznienie Burmistrza
na podstawie art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym.



Wymagane kwalifikacje:

o wyksztalcenie wyzsze;

]

lub wyksztalcenie érednie ekonomiczne (warunek: 2-letni, udokumentowany staz
pracy),
e obywatelstwo polskie
o posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
e nie byl karany za przestgpstwo popetnione umysinie,
e cieszy sie nieposzlakowana opinia,

e biegla umiejetnosé obstugi komputera,

Wymagania dodatkowe:

G

preferowane do$wiadczenie w administracji publicznej.

Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV)

e list motywacyjny

e kwestionariusz osobowy

o kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosel

e kopie $wiadectw pracy,

o of$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

e oéwiadczenie kandydata, ze nie byl karany za przestepstwa skarbowe popetnione
umy$lnie,oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji o nastepujacej tresdei:
. 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 da.liych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883) oraz
ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2001 r. nr

142, poz. 1593 z pozn. zm.)”.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:
o dokumenty przyjmowane sg do 19.10.2009 r.

e dokumenty mozna sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego

w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok.nr 13), w zaklejonych kopertach z dopiskiem

»Nabér na stanowisko Referenta ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie

Miejskim w Koronowie ”

e dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac

Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem na kopercie

»Nabor na stanowisko Referenta ds. ksiggowoséci budzetowej w Urzedzie

Miejskim w Koronowie ”

UWAGA : Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢ kompletne

i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejécie do drugiego, decydujacego,
etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Maria Dec — Stanowisko ds. Kadr
nr tel. kontaktowego: (0-52) 382 64 02

Uwaga:
Ogloszenie o konkursie zostalo wmieszczone na stronie internetowej ( Biuletyn Informacji
publicznej) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego




