URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:
INSPEKTOR W BIURZE BUDŻETU I KSIĘGOWOŚCI
1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się także osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych – tekst jednolity: Dz. U. z 2016r. poz. 902),
2) wykształcenie wyższe o kierunku finanse, w zakresie rachunkowości,
3) co najmniej 3-letni staż pracy,
4) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
5) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo  skarbowe,
6)  nieposzlakowana opinia,
7)  znajomość przepisów prawa w zakresie:
a) ustawy o rachunkowości,
b) ustawy o podatku od towarów i usług,
c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy o samorządzie gminnym,
e) ustawy o pracownikach samorządowych,
f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) aktów wykonawczych do w/w ustaw tj.:

· rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
· rozporządzenia w sprawie sprawozdawczości budżetowej,

· rozporządzenia w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych,

· rozporządzenia w sprawie sprawozdań sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych,

8) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
2.  Wymagania dodatkowe:
1) mile widziany co najmniej 3-letni staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,
2) bardzo dobra obsługa komputera oraz programów finansowo-księgowych,
3) umiejętność redagowania pism urzędowych,

4) umiejętności planowania i organizowania własnej pracy,
5) umiejętność pracy w zespole,
6) umiejętność rozwiązywania problemów,
7) odpowiedzialność za powierzone zadania,

8) obowiązkowość, staranność, systematyczność, sumienność, operatywność, komunikatywność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) Prowadzenie całości spraw związanych z realizacją dochodów Urzędu:
a) sprawdzanie, dekretacja i księgowanie dowodów księgowych,

b) rejestrowanie dokumentów z wyciągów bankowych,

c) rozliczanie wyciągów bankowych,

d) naliczanie na koniec każdego kwartału odsetek od należności niezapłaconych,

e) miesięczne uzgadnianie powiązań kont.

2) Obsługa planu kont oraz słowników księgi głównej w programie finansowo- księgowym.

3) Sporządzanie sprawozdań w zakresie objętym powierzonymi obowiązkami tj.: Rb-27S, Rb-N, RB-Z oraz sprawozdania o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych.

4) Przeksięgowanie sald kont na koniec roku obrotowego jednostki budżetowej.

5) Przenoszenie należności długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok na podstawie uzgodnionych dowodów księgowych z osobą odpowiedzialną za prowadzenie ewidencji sprzedaży mienia komunalnego.

6) Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych w zakresie dochodów Urzędu.

7) Weryfikacja sald na zasadach i w terminach określonych w ustawie o rachunkowości sprawdzonych z danymi źródłowymi.
8) Prowadzenie całości spraw dotyczących VAT – podatku od towaru i usług:

a) prowadzenie ewidencji sprzedaży i zakupu – rejestry VAT,

b) sporządzanie deklaracji VAT-7,

c) terminowe odprowadzanie należnego podatku VAT do Urzędu Skarbowego,

d) ustalanie wysokości współczynnika VAT na dany rok,

e) odliczanie podatku VAT według ustalonego na każdy rok współczynnika VAT.

9) Współudział przy:

a) wystawianiu faktur VAT oraz faktur korygujących,

b) ewidencjonowaniu sprzedaży na kasie fiskalnej,

c) potwierdzaniu odbioru faktur VAT.
10) Sporządzanie przelewów i przedkładanie ich do realizacji.

11) Sporządzanie sprawozdań finansowych tj.: bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawienia zmian funduszu jednostki w zakresie dochodów Urzędu.

12) Sporządzanie i przenoszenie na informatyczny nośnik danych lub drukowanie:

a) na koniec każdego okresu sprawozdawczego:

· zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej (konta syntetyczne),
· dzienników,

b) na koniec roku obrotowego:

· księgę główną,

· zestawienia obrotów i sald ksiąg pomocniczych (konta analityczne).

13) Otwieranie, blokowanie i zamykanie dziennych operacji na dokumentach w systemie finansowo-księgowym.

14) Otwieranie i zamykanie okresów sprawozdawczych w księdze głównej programu finansowo-księgowego.

15) Wykonywanie innych poleceń służbowych bezpośredniego przełożonego wynikających z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta w Brzegu.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony (w przypadku zatrudnienia osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy).
2) Wymiar czasu pracy: pełny wymiar.
3) Miejsce świadczenia pracy: Biuro Budżetu i Księgowości zlokalizowane w budynku  Urzędu Miasta w Brzegu, ul. Robotnicza 12, który nie jest dostosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych.

4) Wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 2014r. poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Miasta w Brzegu.
5) Obsługa komputera powyżej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzędzi informatycznych.
5. Informacja na temat wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnoprawnych, był wyższy niż 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016r. poz. 922)
List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych musza być opatrzone własnoręcznym podpisem.

2) kwestionariusz osobowy,  wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) oświadczenie kandydata potwierdzające obywatelstwo,
4) kserokopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nie posiadających obywatelstwa polskiego) – poświadczona przez kandydata za zgodność z oryginałem,

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, o których mowa w ust. 1 pkt 2 niniejszego ogłoszenia,
6) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy potwierdzające staż pracy, o którym mowa ust. 1 pkt 3 niniejszego ogłoszenia,
7) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
9) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).
11) dokumenty sporządzone w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 14 października  2016r. do godz. 15:15 pod adresem:          
Urząd Miasta w Brzegu 
ul. Robotnicza 12

                              



49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
– Inspektor w Biurze Budżetu i Księgowości
Urzędu Miasta w Brzegu”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 
Z  Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek B  pok. 313) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (77) 416 99 60  lub (77) 416 07 24.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej nr 15 Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg (obok pokoju nr 313 III piętro – budynek B).                                                                   

                                                                  Burmistrz

                                                                                               (-) Jerzy Wrębiak
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