URZAD MIEJSKI

ul. Mickiewicza 22, 89-410 Wigcbork
woj. kujawsko-pomorskie

W WIECBORKU

fax (052) 3897-212
tel. (052) 3897-207, 3895-207

OGLOSZENIE Nr3/2008
z dnia 30 maja 2008r.
BURMISTRZA WIECBORKA
o naborze na wolne stanowisko
Inspektora ds. Ksiggowych
w Referacie Finansowo- Ksiegowym

w Urzedzie Miejskim w Wigchborku
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1. Wymagania niezbedne :

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadac¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac¢ z pelni praw
publicznych,

¢) niekaralnos¢é za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

¢) kandvdat musi miec:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc przepisow:

- ustawy o rachunkowoscti 1 jej aktow wykonawczych

ustawy o finansach publicznych 1 jej aktow wykonawczych

ustawy o samorzadzie gminnym i jej aktow wykonawczych

ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i jej aktow wykonawczych
ustawy o podatku od towarow i ustug 1 jej aktow wykonawczych

ustawy o oplacie skarbowej i jej aktow wykonawczych

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i jej aktow wykonawczych

i

b)umiejetnosc obstugi podstawowych programow ksiegowych

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym 1 wymagan okreslony
jest w opisie stanowiska pracy stanowiacy zalacznik do niniejszego ogloszenia




4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV )

c¢) kwestionariusz osobowy

d) kserokopie $wiadectw pracy

e) kserokopie dyploméw poswiadczajacych wyksztalcenie

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

g) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych , korzystaniu
z pelni praw publicznych

h) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie

i) zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na
stanowisku

Dokumenty aplikacyjne o ktorych mowa w punkcie 4 a1 b ogloszenia powinny by¢
opatrzone klauzulg :

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 22.03.1999r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z péin. zm.)

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko
Inspektora ds. Ksiegowych w Referacie Finansowo- Ksiggowym w Urzedzie Miejskim w

Wigcborku ” do dnia 16 czerwca 2008 roku do godz.10.00 w sekretariacie Urzedu

Miejskiego w Wigcborku ( p. 2 ), ul Mickiewicza 22

Oferty, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentow okreslonego w  ogloszeniu
w dniu 18 czerwca 2008 r. do godz. 12.00 lista kandydatow spelniajacych
wymagania formalne zostanie umieszczona w BIP-ie oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Wigcborku .

Dla osob spelniajacych wymagania formalne rozmowa kwalifikacyjna odbgdzie si¢
w dniu 20 czerwca 2008 roku o godzinie 12.00 w Urzedzie Miejskim w Wigcborku.
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OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN

KWALIFIKACYJNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA
INSPEKTOR DS. KSIEGOWYCH Referat Finansowo - Ksiggowy
LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW | OSOBY PODLEGAJACE
0 | :
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Skarbnik Gminy
CEL STANOWISKA

Stanowisko pracy polega na realizacji zadan gminy w zakresie rachunkowosci
z okreslonymi ustawa zasadami rachunkowosci, polegajacymi na sporzadzaniu, przyjmowaniu,
ewidencjonowaniu operacji ksiggowych, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci
z planami finansowymi i zaangazowaniem oraz ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Urzedu
Miejskiego w Wigcborku,
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WYKSZTALCENIE

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:

Prawidlowe ksiggowanie wszystkich operacji ksiggowych w jednostce i organie,
Prowadzenie kart dochodow 1 wydatkow,

Rozliczanie inwentaryzacji,

Kontrolowanie przestrzegania limitu wydatkow przez poszczegolne
organizacyjne,

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan,

Uzgadnianie kont syntetycznych z analitycznymi,

UPRAWNIENIA

Zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci.
Nadzor nad limitem wydatkow

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
KONIECZNE WyZsze
PREFEROWANE w zakresie ekonomia,

DOSWIADCZENIE - co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci

UMIEJETNOSCI e Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o rachunkowosci 1 jej aktoéw wykonawczych
-ustawy o finansach publicznych i jej aktéw wykonawezych

- ustawy o samorzadzie gminnym i jej aktow wykonawczych

zgodnie

jednostki

-ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i jej aktow

wykonawczych

- ustawy o podatku od towaréw i ustug i jej aktow wykonawczych

- ustawy o oplacie skarbowe] 1 jej aktow wykonawczych

-ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych 1 jej aktow

wykonawczych
e Obstugi podstawowych programéw ksiggowych



KURSY, SZKOLENIA, KONIECZNE E
INNE

POZADANE ]
SPECJALNE
WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA
WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzgty, ktore
speiniaja ogdine wymagania. Wilgotnos¢ wzgiedna powietrza jest umiarkowana,
a $rodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny, halas, mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie
jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak réwniez czynniki
niebezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi 1 luZnymi, ostrymi
1 wystajacymi, zwigzane z przemieszczaniem  si¢ ludzi, porazeniem pradem
elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga
by¢ zwiazane z uzytkowaniem komputera, wystgpowaniem czynnikéw stresogennych
oraz oczekiwana dyspozycyjnoscia ~ opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny
ryzyka zawodowego” sporzadzony na zlecenie UM w Wigcborku przez Centrum
Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzil:

Karolina Flicinska-Obara
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boling Flicisiska-Obara

Zatwierdzil:

Zweryfikowal:
Wiadystaw Rembelski- Skarbnik Gminy

Wigcbork, dnia 30 maja 2008 roku




