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Burmistrz Miasta Stawno
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
da. ksiegowosci i sprawozdawczosci
w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Miejskim w Slawnie

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Ksiggowanie syntetyczne i analityczne dowodow ksiggowo-budzetowych.
Prowadzenie ewidencji wydatkéw i rozrachunkéw budzetowych, inwestycyjnych i
pozabudzetowych.

3. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie zaangazowania wydatkow budzetowych.

4. Biezaca analiza wykonania wydatkow.

5. Kontrola prawidtowos$ci zastosowania przepisoOw ustawy prawo zaméwien publicznych.
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Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
Sporzadzanie list plac i ich rozliczanie.
. Sporzadzanie PIT-ow.

9. Rozliczanie ptatnosci sktadek ZUS i PFRON.

10. Rejestracja pracownikow do ZUS.

11. Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego PIT -4.

12. Sporzadzanie wnioskow o refundacje ptac.

13. Sporzadzanie przelewow.

14. Ustalanie wysoko$ci kwot w paragrafach na realizacj¢ zadan, ewidencje, rozliczanie 1
sprawozdawczo$¢ wydatkow finansowanych z dotacji na zadania z zakresu
administracji rzadowe;j.

15. Sporzadzanie sprawozdan z wydatkow, inwestycji i ptac.

16. Zamykanie miesigczne ksiggowosci komputerowej wraz z wydrukami syntetycznymi
i analitycznymi.

17. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksigegowej zwigzanej
z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych oraz innych srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w tym udzielanych
przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA)zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza i Skarbnika Miasta.

Wymagania niezbedne:
posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione umysinie,
wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, finanse, rachunkowos$¢ lub zarzadzanie, albo studia
podyplomowe w powyzszym zakresie,

znajomos$¢ obstugi komputera (pakietu MS Office) oraz programow biurowych (obstuga
programu finansowo-ksiggowego), znajomos$¢ programu PLATNIK,

co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym 2 lata stazu pracy w ksiggowosci (wymagane:
doswiadczenie na stanowisku ds. ptac),

dobra znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o podatku dochodowym
od towar6éw 1 ustug, o rachunkowosci, o finansach publicznych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

duze zaangazowanie w pracg, samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina,
terminowosc,



Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ pracy w zespole,

b) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy
¢) komunikatywnos¢,

d) dyspozycyjnosé

e) odpowiedzialno$¢,

Informacja o warunkach pracy:

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Stawnie, ul. M. Curie- Sktodowskiej 9,
76-100 Stawno;

- pelny wymiar czasu pracy;

- praca siedzaca (obsluga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie);

- normowany czas pracy.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

List motywacyjny wtasnorecznie podpisany;

Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

Kopie $wiadectw pracy lub =zas§wiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci ,,Oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestgpstwo skarbowe”. Osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatlu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci i1 zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

Informacja 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zalacznik do
ogtoszenia).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia oryginatow
dokumentow do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentéow w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata,
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowos$ci i sprawozdawczosci
w Wydziale Finansowo - Budzetowym”

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 stycznia 2024 roku do godziny 15:00 w nastepujacy
sposob:
- w Punkcie Podawczym Urze¢du Miejskiego w Stawnie

lub

- w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Slawnie (p. 36)



Dokumenty mozna rdwniez przesta¢ drogg pocztowa na adres:
Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 22 stycznia 2024 roku

(liczy si¢ data wptywu do Urzedu)

Dokumenty wystane przesytka pocztowag powinny by¢ dor¢czone do Urzedu Miejskiego
w Stawnie w powyzszym terminie.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://bip.slawno.pl/) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego
w Stawnie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie, w rozumieniu przepisOw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, przekroczyt
6%.

BURMISTRZ
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