BURMISTRZ BISZTYNKA Rl D 20 2p1a.
11-230 BISZT YNEK

ul. Kosciuszki 2

Burmistrz Bisztynka ogtasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej przedszkola i ztobka w Urzedzie Miejskim w Bisztynku,
ul. KoSciuszki 2, 11-230 Bisztynek.

1. Wymagania niezbedne:
1/ posiadanie obywatelstwa polskiego*,
2/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/ niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

4/ nieposzlakowana opinia,
5/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,
6/ wyksztatcenie wyzsze - preferowane ekonomiczne,

7/ umiejetnosc obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office ( Word, Excel) i aplikacji
webowych (internet).

2. Wymagania dodatkowe:

1/ umiejetnos¢ organizacji pracy,

2/ znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj.:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o podatku VAT,

4/ znajomosc zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

5/ umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

6/ samodzielnod¢, sumiennos¢, odpowiedzialnoéé, komunikatywnoéé, konsekwencja w realizacji
zadan.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Budzet przedszkola i ztobka:

- przygotowywanie projektow planéw finansowych,

- prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkow,

- prowadzenie ksigg rachunkowych oswiaty zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz przepisami
wewnetrznymi,

- przygotowywanie dowodow finansowych do realizacji,

- sporzadzanie przelewdw,

- rozliczanie funduszu ptac,

- sporzadzanie PIT-dw od umow zlecenia i o dzieto,

- rozliczanie inwentaryzacji opatu i artykutéw zywnoéciowych,

- uzgadnianie obrotéw i sald,

- naliczanie i prowadzenie ewidencji funduszu socjalnego przedszkola i #tobka,

- biezace wspodtdziatanie z dyrektorami i Skarbnikiem Gminy i Miasta w zakresie realizacji budzetu
przedszkola i ztobka,

- przygotowywanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej,



Archiwum zaktadowe:

- sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji ksiegowej dotyczacej urzedu, szkof
podstawowych, przedszkola i ztobka oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego.

Budzet oswiaty:

- prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkdow gromadzonych przez jednostki oswiatowe na
wydzielonym rachunku, zgodnie z art. 223 ustawy o finansach publicznych.

Budzet Gminy:

- przygotowywanie faktur VAT,

- prowadzenie ewidencji faktur VAT Urzedu na postawie dokumentéw Zrédtowych,

- przygotowywanie deklaracji VAT Gminy,

- przygotowywanie i wysyfanie do Ministerstwa Finanséw jednolitego pliku kontrolnego.

- Wykonywanie innych polecen kierownictwa.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1/ zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat,

2/ wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentdw w formie elektronicznej i papierowej,
3/ odpowiedzialno$¢ za prace oraz realizacje zadan,

4/ planowany termin zatrudnienia — 21 maja 2018r.

5. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1/ narzedzia i materiaty pracy: komputer ( w tym praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy tj. powyzej 4 godzin dziennie), urzadzenia biurowe,

2/ wyjazdy stuzbowe w delegacje — szkolenia,

3/ miejsce pracy - pokdj na Il pietrze budynku, brak jest windy i podjazdéw przystosowanych dla oséb
niepetnosprawnych oraz odpowiednio dostosowanej toalety.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ tyciorys — CV

3/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczone kursy, szkolenia,

6/ kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentdéw po$wiadczajacych zatrudnienie,

7/ kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji gdy znajdujg sie w gronie
najlepszych kandydatow,

8/ oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9/ oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu petnej zdolnosé do czynnosci
prawnych,

10/ oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

11/ oswiadczenie kandydata o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2 2016 r., poz. 922 z pdin. zm.)",

12/ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,



Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedfozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci.

Oferty nalezy sktadac osobiécie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, lub
przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,nabér na stanowisko ds. ksiegowosci budietowej przedszkola i ztobka.” w
terminie do dnia 07.05.2018r. do godz. 15%°

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.bisztynek.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

* Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong
generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
przepisach o stuzbie cywilnej.




