Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci i sprawozdawczosci

budzetowej w Referacie Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Burmistrz Strzelec Opolskich oglasza nabér na stanowisko urzednicze

do spraw ksiegowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej w Referacie Budzetowym

w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie srednie lub wyzsze w zakresie rachunkowosci, finanséw,
doswiadczenie zawodowe: minimum 6 miesigcy pracy w ksiggowosci,

znajomos¢ przepisdw prawa: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,
rozporzadzenie w sprawie planu kont, rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

znajomos$¢ przepisdw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o dyscyplinie
finansow publicznych,

umiejetnosci: obstuga urzadzen biurowych, arkusza kalkulacyjnego np. MS Excel,
systemu informatycznego BESTIA,

cechy osobowosci: odporno$é na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, dobra
organizacja pracy wlasnej, inicjatywa, zaangazowanie, samodzielnos¢, rzetelnosc,
systematyczno$¢, zdolnosci analityczne.

Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow Jednostki Wydatkowej Urzedu (JWUM),
prowadzenie rejestru zakupu dla celéw podatku VAT,

sporzadzanie deklaracji elementarnej VAT-7e,

sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT- 7 wraz z eksportem pliku JPK,

sporzadzanie sprawozdania Rb-28S Urzedu Miejskiego,

przeprowadzanie inwentaryzacji metoda uzgodnienia sald oraz weryfikacji sald
w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowe;,

sporzadzanie innych materialéw sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu
prowadzonych spraw,

przygotowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw ksiggowych
zakresie prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracv na danym stanowisku:

1)

2)

praca w budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich, Plac Mysliwca 1,
I pietro, w budynku brak windy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w rownowaznym
systemie czasu pracy, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, praca
w zespole,

w miesigcu lipcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych,
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynidst co najmnie;j
6%.



Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoty),
b) staz pracy (np. swiadectw pracy),
c) posiadane kwalifikacje, umiejetnosci (uprawnien, dyploméow, zaswiadezen itp.),

4) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dostegpny do pobrania
na stronie (www.bip.strzelceopolskie.pl) lub w Referacie Kadr, Kontroli Zarzadczej
i Nadzoru Wtascicielskiego,

5) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (druk klauzuli dost¢pny do pobrania na stronie
www.bip.strzelceopolskie.pl),

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych, o§wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, oswiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, (druki
oswiadezen dostepne do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskie.pl),

7) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (w przypadku osob
niepelnosprawnych, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w artykule 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych).*

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w: Punkcie Obsltugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich, parter budynku, Plac Mysliwea 1 , 47-100
Strzelce Opolskie lub poczta na adres: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, Referat
Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wlascicielskiego, 47-100 Strzelce Opolskie
Plac MysSliwea 1 z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
i sprawozdawczosci budzetowej” w terminie do dnia 25.09.2023 r. do godziny 17",
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spelniajgce wymagania formalne zakwalifikowane do nastgpnego etapu zostang
poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Urzedu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.strzelceopolskie.pl
zaktadka ,,Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze” oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77/404 93 56.

* w przypadku os6b niepetnosprawnych.

Burmistkz Stizeldc Opolskich

deu. oc



