1.

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

Stanowisko: Gtéwny Ksiegowy — Kierownik Referatu Rachunkowosci
w Wydziale Finansowym
(petny etat — planowany termin zatrudnienia Il potowa listopada 2014 r.)

Wymagania niezbedne:

j)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie,

co najmniej 5 — letni staz pracy w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtbwnego ksiegowego,

znajomos$c¢ przepiséw prawnych, w szczegélnosci: ustawy o finansach publicznych, zasad
rachunkowos$ci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowe] i szczegoétowej klasyfikaciji
budzetowej (dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych), ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym, ustawy o podatku od towarow i ustug.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet Office),
znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego SIGID,

doswiadczenie w pracy na stanowiskach kierowniczych.

Wymagane cechy kandydata:

a)
b)

umiejetnos¢ zarzadzania zespotem ludzkim,
kreatywnos¢, samodzielnose,



c) komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
d) sumienno$c¢ i rzetelnose,

e) opanowanie w sytuacjach stresowych .

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

a) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w referacie w zakresie terminowego
i prawidtowego wykonywania zadan realizowanych przez referat,

b) organizowanie i ustalanie zasad prowadzenia rachunkowos$ci Urzedu Miasta,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych, wynikajgcych z planu finansowego wydatkdéw realizowanych
przez Urzad,

e) nadzor nad przestrzeganiem zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

f)  wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych i w kasie,

w ramach zatwierdzonego planu finansowego,

g) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta,

h) nadzér nad ewidencjg ksiegowag srodkdéw trwatych Urzedu i mienia komunalnego ujetego
w ksiegach rachunkowych Urzedu,

i) organizowanie i nadz6r nad prowadzong inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych i ich
rozliczaniem w ksiegach rachunkowych,

—
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sporzadzanie planéw i harmonogramoéw wydatkéw budzetowych realizowanych przez Referat

Rachunkowosci,

k) nadzér nad prawidtowym ewidencjonowaniem realizowanych przez Urzad Miasta wydatkow
budzetowych,

I) nadzér nad prawidiowoscig ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych Urzedu
Miasta,

t)  nadzér nad terminowym i rzetelnym sporzadzeniem okresowych i rocznych sprawozdan
budzetowych w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych,

m) nadzér nad ewidencija ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych,

n) zapewnienie terminowej i prawidtowej sptaty odsetek od pozyczek i kredytéw,

0) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu Miasta,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na | pietrze budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29. ciggi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokosé dojsé
i przejs¢, budynek nie jest wyposazony w winde,
b) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi.

Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) oswiadczenie o tresci:” Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam

w petni z praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu
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za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe na
podstawie art. 54 ust 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22013 r. p0z.885 j.1),

e) oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
art. 4 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168 j.t.),

f) kopia dokumentu tozsamosci,

g) kopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztalcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia
studiow wyzszych/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie $wiadectw pracy, dokument
potwierdzajgcy aktualne zatrudnienie/, kwalifikacje i umiejetnosci /dokumenty potwierdzajace

ukonczone szkolenia/.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29 pok. 19 / | pietro/
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko: Gtéwnego Ksiegowego — Kierownika Referatu Rachunkowosci
w Wydziale Finansowym i” lub

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

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byé opatrzone klauzulg:
-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.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wkasnorgcznym
podpisem.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
)

Marcin Zawita



