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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE)

w Referacie Finansowo- Budzetowym w Urzedzie Miasta Helu.

. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) wyksztatcenie: $rednie, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz co najmniej 5 letni staz pracy
w komorce finansowo - ksiggowej (preferowane doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwiazanym
z ksiegowoscig budzetowa),

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomosc przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego, w szczeg6lnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

3) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:

-ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa
o finansach publicznych (oraz rozporzadzeri wykonawczych do ustawy, ze szczegélnym uwzglednieniem
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoséci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej),

- ustawa o rachunkowosci,

-ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

-Znajomosc przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej

oraz klasyfikacji Srodkéw trwatych;



4) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

5) znajomosc obstugi komputera oraz programodw biurowych;

6) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;

7) umiejetno$é odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

8) komunikatywnos¢;

9) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezty;

10) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

11) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stronniczosé
i interesownosé;

12) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé, dokfadnosé i odpowiedzialnosc.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY

1. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy w porzadku
chronologicznym i systematycznym (program GRAVIS) do:

- rachunku wydatkéw budzetowych,

- rachunku $wiadczen socjalnych,

- rachunku depozytu,

- rachunkoéw srodkéw pomocowych,

- kasy zapomogowo-pozyczkowe].

2. Dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiegowania.

3. Ksiegowanie dowoddéw w zakresie wydatkow i kosztéw — prowadzenie kart wydatkéw , comiesieczne ich
uzgadnianie (program GRAVIS).

4. Wystawianie not ksiegowych, refaktur.

5. Zamykanie i uzgadnianie co miesiac wszelkich dowoddw ksiegowych.

6. Dokonywanie przelewdw bankowych za r-ki i fry zgodnie z terminem ich pfatnosci.

7. Sporzadzanie potwierdzenia sald.

8. Samoksztatcenie poprzez sledzenie biezacych przepiséw prawnych i stosowanie ich w pracy.

9. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych Rb28S.

10. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan Rb28S.

11. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan RbZ.

12. Terminowe dokonywanie przelewdw wynagrodzen pracownikéw na konta ROR.

13. Przelewanie na rachunek kwoty odpisu na ZFS$S.

14. Ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadidw na rachunek depozytu.

15. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych réznic.

16. Wspétpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

17. Wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dowodéw oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego akt

zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukejg .

Il. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawierajgcy opis przebiegu pracy zawodowej (CV).



3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik do ogtoszenia o naborze), wedtug
okreslonego wzoru.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectw pracy)
lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu (w zaswiadczeniu prosimy o wskazanie daty zatrudnienia na danym
stanowisku).

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia zezwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku specjalista ds. ksiegowosci

budzetowej

IV. INFORMACJIA O WARUNKACH PRACY:

1. Stanowisko- urzednicze.
Wymiar czasu pracy: petny etat- przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Miejsce pracy: Urzad Miasta Helu, ul. Wiejska 50, 84-150 Hel.

powoN

Termin rozpoczecia pracy: 01.06.2020 .

V. INFORMACIJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu kwietniu 2020 roku, poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaZnik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN SKtADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Helu, ul. Wiejska 50, 84-150 Hel,
w ,Tymczasowym Punkcie Obstugi Interesanta”, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: , Dotyczy naboru na
stanowisko specjalista ds. ksiegowosci budzetowej”, lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miasta Helu
w terminie do dnia 26 maja 2020 roku do godziny 15:30 (decyduje data wptywu do UM Helu). Aplikacje, ktére

wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Vil. DODATKOWE INFORMACIE O NABORZE:

Ztozenie aplikacji traktowane jest jako wyraine dziatanie potwierdzajace, ze kandydat do pracy przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych go danych osobowych, podanych przez niego dobrowalnie i nie wynikajacych
z przepisow prawa.

Przez fakt zfozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczegétowo w zarzadzeniu burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku w sprawie
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Tres¢ powotanego zarzadzenia
znajduje sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.

Kwestionariusz osobowy bedacy zatgcznikiem do ogtoszenia o naborze musi zostaé ztozony wedtug okreslonego

wzoru. Brak wypetnionego kwestionariusza, spowoduje odrzucenie kandydatury.

Jesli podania aplikacyine nie bedg spetniaty wszystkich wymagat formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze,

nie zostang dopuszczone do dalszych etapéw naboru.




Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych
i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna),
umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zaktadka PRACA -
OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Helu.
Pracownik Urzedu Miasta Helu informowat bedzie telefonicznie o poszczegélnych etapach i czynnosciach naboru
wytgcznie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 7 dni od daty
uptywu terminu sktadania dokumentdw.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w referacie organizacyjnym w okresie
7 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywa¢
odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentdw kandydatom. Po uptywie
okresu 7 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy
o prace, oryginat waznego zaswiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru

Sadowego.



