PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. naliczania i ewidencji kosztow wynagrodzen oraz dodatkédw mieszkaniowych
i energetycznych w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowo$ci

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

c) doswiadczenie zawodowe minimum 12 miesiecy (w tym staz absolwencki) w ksiegowosci
w administracji publicznej,

d) posiadanie petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

€) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ustaw: o finansach publicznych i zasad
rachunkowos$ci budzetowej, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych.

Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen z tytutu
umowy o prace oraz pochodnych od wynagrodzen
b) znajomo$¢ programu finansowo-ksiegowego,
c) znajomo$c¢ programu kadrowo-ptacowego,
d) obstuga komputera (pakiet OFFICE),

Wymagane cechy kandydata:

a) kreatywno$c¢, samodzielnosc,

b) komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole,
c) sumiennos$c¢ i rzetelnose,
d) odpornosc¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie realizacji biezacych wydatkow budzetowych
zgodnie z obowigzujacym planem kont oraz w uktadzie obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,
b) biezace prowadzenie i analiza planu wydatkow budzetowych w uktadzie klasyfikacji
budzetowej,



c) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych dowoddéw ksiegowych
i sporzadzanie zastepczych dowoddéw ksiegowych, bedacych podstawg do ujecia w ksiegach
rachunkowych,

d) dekretowanie, rejestrowanie i ksiegowanie biezacych wydatkéw budzetowych w programie
finansowo-ksiegowym,

e) uzgadnianie dziennych wydatkdw Urzedu w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowe;j
z obrotami na rachunku bankowym,

f) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie naliczanych i wyptacanych dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych oraz rozliczanie dotacji,

g) terminowe sporzadzanie przelewdw i wyptat gotdwkowych z tytutu przyznanych dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

h) prowadzenie na biezaco ewidencji zaangazowania wydatkéw,

i) terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z wykonania wydatkéw budzetowych
w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej,

i) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow strukturalnych,

k) naliczanie wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia, umowy o dzieto, stypendiéw sportowych,

I) prowadzenie ewidencji ksiegowej kosztow i rozrachunkéw w zakresie wynagrodzen
i pochodnych od wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia, umowy o dzieto, stypendiéw sportowych
(podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
inne potracenia),

m) naliczanie wynagrodzen z tytutu umowy o prace,

n) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy oraz terminowe
odprowadzanie potraconych sktadek do ZUS,

0) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych i terminowe odprowadzanie do
urzedow skarbowych,

p) prowadzenie ewidencji ksiegowej naliczen wynagrodzeh z tytutu umowy o prace,
pochodnych od wynagrodzen, kosztow i rozrachunkéw z tytutu pfac, podatkéw, sktadek
ubezpieczeniowych i innych potracen od wynagrodzenh.

Zadania uzupetniajace:

a) sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng raportéw imiennych i deklaracji
rozliczeniowych ZUS,

b) wystawiania zastepczych dokumentow ksiegowych,

c) obstuga kas Urzedu zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kasowa, w czasie nieobecnosci
kasjera,

d) przygotowywane do archiwum dokumentéw ksiegowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na | pietrze budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29. ciagi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos$¢ dojs¢
i przejs¢, budynek nie jest wyposazony w winde,
b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz

obstuga klientow.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci:” Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
w peini z praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) kopia dokumentu tozsamosci,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia
studiow wyzszych/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie s$wiadectw pracy, dokument
potwierdzajacy aktualne zatrudnienie, dokument potwierdzajacy staz z Powiatowego Urzedu
Pracy/, kwalifikacje i umiejetnosci /dokumenty potwierdzajace ukonczone szkolenia/,

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29 pok. 19 / | pietro/
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. naliczania i ewidencji kosztéw wynagrodzen oraz dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowosci” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500
Jelenia Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 11 lipca 2014 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Géra
http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu

Miasta, Pl. Ratuszowy 58 /przybuddéwka Ratusza - parter /, ul. Sudecka 29.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra jest nizszy
niz 6 %.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegbtowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
-Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wkasnorgcznym
podpisem.

Prezydent Miasta Jeleniej Géry
(-) Marcin Zawita



