Koronowo, 22 lipca 2021 r.

OR-K.2110.8.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na podinspektora w

Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,

86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:
podinspektor w Wyadziale Finansowo-Budzetowym w Urzgdzie Miejskim w Koronowie —
pelen etat

(stanowisko, wymiar etatu)

Wymagane niezbe¢dne od kandydata:

wyksztatcenie $rednie lub wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: ekonomia (specjalnosé
finanse, bankowos¢, rachunkowos¢) badz administracja,

3-letni staz pracy zawodowej, w tym 2- letni staz w jednostkach sektora finansoéw
publicznych w komorce finansowo-ksiggowej,

obywatelstwo polskie (0 stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

posiada pelna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, EXEL).

Wymagania dodatkowe:

staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami, ekonomig badz rachunkowoscia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepisow ustaw o

finansach publicznych,
rachunkowosci,
podatku od towaréw i ustug,



e podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
e podatku dochodowym od 0séb prawnych,
e systemie ubezpieczen spotecznych,

e ochronie danych osobowych,

e samorzadzie gminnym,

e pracownikach samorzadowych

i obejmuje przede wszystkim prowadzenie spraw zwiazanych z:

1) prowadzeniem  dokumentacji  finansowo-ksiegowej  wydatkéw  budzetowych,
depozytowych, funduszu socjalnego,

2) sprawdzaniem i weryfikacja dowodow ksiggowych, w tym faktur VAT, wyciagow
bankowych, raportow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) dekretacjg i klasyfikowaniem dowodoéw ksiegowych zgodnie z planem kont i
klasyfikacja budzetowa,

4) biezacym prowadzeniem rachunkowosci syntetycznej 1 analitycznej wydatkow
budzetowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz przyjeta polityka rachunkowosci,

5) rzetelnym i terminowym ujmowaniem operacji gospodarczych na podstawie dowodow
finansowo-ksiggowych  zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych 1 przyjeta polityka rachunkowosci,

6) sporzadzaniem sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie z ustawa o
rachunkowos$ci 1 rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

7) biezaca analizg zapisow ksiegowych i ich korygowaniem,

8) biezacym ksiegowaniem syntetycznym wydatkéw jednostki budzetowej, ksiegowaniem
syntetycznym wydatkow budzetu gminy, ksiggowaniem analitycznym wydatkow,
ksiggowaniem syntetycznym 1 analitycznym funduszy pozabudzetowych oraz
dokonywaniem zaangazowania,

9) zamykaniem ksiag rachunkowych po sprawdzeniu obrotéw i sald i sporzadzaniu
sprawozdan w terminie 20 dni od dnia sporzadzenia sprawozdania,

10) przedktadaniem Skarbnikowi Gminy biezacej informacji o realizacji wydatkow
ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej,

11) uzgadnianiem stanu $rodkow finansowych z jednostkami III stopnia i jednostkami
budzetowymi,

12) sporzadzaniem sprawozdan finansowych i budzetowych (miesi¢cznych, kwartalnych,
potrocznych 1 rocznych) z zakresu wydatkow i1 funduszy celowych oraz z wykonania
budzetu,

13) prowadzeniem ewidencji inwestycji, pozyczek i kredytow oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie,

14) prowadzeniem korespondencji w zakresie realizacji inwestycji gminy oraz wydatkow
biezacych gminy

15) aktywnym uczestniczeniem w inwentaryzacji, weryfikowaniem sald, sporzgdzaniem
protokotow z weryfikacji w ustawowych terminach,



16) analizg zmian i proponowaniem zmian do polityki rachunkowosci,
17) inne zadania zlecone przez Burmistrza, Skarbnika Gminy i Kierownika Wydziatu.

Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wylgcznie na druku
zalaczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UM w Koronowie),

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
I umiejetnosci,

e kserokopie swiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie
0 zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

e inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci,

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

e o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu,
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

e w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na
jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2019 r., poz. 1282 (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Miejski w Koronowie.
Konieczno$¢ czgstej komunikacji telefonicznej.

Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kultura osobista.
Praca przy komputerze.

Hobdhde

Informacje dotyczace zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2019 poz. 1282):

Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni
ztozy¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz.U. 2019 r., poz. 1282):



Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
czerwcu 2021 r., ksztaltowat si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty przyjmowane sg do_04.08.2021 r. wlacznie, (liczy si¢ data wpltywu do urzedu):

dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,,Kancelarii - Biurze Podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok. nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na podinspektora w Wydziale Finansowo-Budzetowym w
Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac
Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na
podinspektora w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w
Koronowie.”

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE
NIE BEDA ROZPATRYWANE.

UWAGA: Dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejScie do drugiego,
decydujacego, etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Monika Lewandowska — Kadry
nr tel. kontaktowego: (0 52) 38 26 402

Uwaga:
Ogtloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji

Publicznej) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

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

Patryk Mikotajewski

/-/ Burmistrz Koronowa



