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URZAD MIASTA PILY
ZATRUDNI (W RAMACH ZASTEPSTWA) PRACOWNIKA

NA STANOWISKU DS.EWIDENCJI INWESTYCJI I MAJATKU GMINY

W WYDZIALE FINANSOWYM.

I. Wymagania:
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wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

znajomos¢ obstugi komputera;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il. Zakres obowigzkow:

1.

2.
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17.
18.

prowadzenie ewidencji syntetycznej, analitycznej i szczegdlowe] wydatkéw majatkowych w zakresie
prowadzonych czesci ksiag rachunkowych;

prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz nadzor nad ich prawidtowym rozliczeniem zgodnie
z ustawg o rachunkowosci;

prowadzenie ewidencji majatku gminy wg zasad ustalonych w polityce rachunkowosci, w tym
réwniez ewidencja majatku finansowego (akcje, udzialy, obligacje);

przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i budzetowych;

sporzadzanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych z zakresu prowadzonych ewidencji;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu srodkéw trwatych dla potrzeb GUS;
poréwnywanie ewidencji ksiegowej z gminnym zasobem nieruchomosci;

comiesigczne uzgadnianie sald kont syntetycznych z kontami analitycznymi i ewidencjg szczegdlowa;
ujmowanie w prowadzonej ewidencji ksiegowej wynikéw inwentaryzacji na podstawie
protokotéw koncowych inwentaryzacji;

. przeprowadzanie inwentaryzacji i sporzadzanie protokotéw z prowadzonych kont bilansowych

i pozabilansowych;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie naleznosci warunkowych, wzajemnych
rozrachunkow, zaangazowania i planu finansowego w ramach prowadzonych ewidencji;
ustalanie skutkéw roztozenia na raty i odroczenia terminu platnosci podatkéw i oplat lokalnych
— wspolpraca z Referatem Podatkéw w zakresie wyliczenia skutkéw umorzefi podatkéw i optat
lokalnych;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie skutkéw finansowych obnizenia stawek
podatkéw lokalnych oraz zastosowanych zgodnie z prawem ulg w podatkach lokalnych
— umorzen, odroczen, roztozenia na raty zaleglosci podatkowych, zwolnien;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie tytulow wykonawczych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochodéw budzetu j.s.t. nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych;

prowadzenie na podstawie informacji o stanie mienia ewidencji pozabilansowej majgtku Gminy
bedacego w uzytkowaniu i ewidencji bilansowej gminnych jednostek organizacyjnych;
sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu Miasta Pity;
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan
finansowych zgodnie z obowiagzujacymi przepisami;
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19. wspodtpraca w zakresie - wykonywania czynnosci zwiazanych z prowadzeniem ewidencji wydatkéw biezacych
Urzedu;
20. wykonywanie innych polecen Dyrektora Wydziatu Finansowego i Skarbnika Gminy.
III. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru dostepnego
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Pily, zaktadka: Nabor na stanowiska
— Naboér w Urzedzie;

3. oswiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku;

4. kserokopie $wiadectw pracy;

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;

6. klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity
— wedtug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity,
zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7. zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity na przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych jego osoby — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Pily, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie.

W

Wymagane dokumenty mozna sktadaé: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Gtéwna),
korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pily, badZz za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawczg na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres
skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogélnego, podpisane podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym oraz za pomocg poczty elektronicznej, wysylajac dokumenty na adres
worg@um.pila.pl, podajac w temacie wiadomosci ,,DOT. ZATRUDNIENIA W RAMACH
ZASTEPSTWA NA STANOWISKU DS. EWIDENCJI INWESTYCJI I MAJATKU GMINY
W WYDZIALE FINANSOWYM.” w postaci zalacznikéw w formacie pdf podpisanych podpisem
elektronicznym.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 26 MARCA 2019 R.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydaci moga
uzyskac po uptywie terminu sktadania dokumentéw, pod numerem 67 2104233 lub 67 2104246.
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