OGLOSZENIE Nr KP.2110.1.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 10 stycznia 2020 r.

Dziatajac na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. 2019 r., poz.1282. ), oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - referent do spraw
finansowo-ksiegowych w Referacie Finansow i Planowania w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin

I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze, preferowany kierunek ekonomiczny
2) staz pracy minimum 2 lata
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

5) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa

polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282 ze zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomo$¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych oraz ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym

- o rachunkowosci

- o finansach publicznych oraz aktow wykonawczych

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych

komunikatywno$¢, operatywnos¢, umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole
prawo jazdy kat. B

mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej na podobnym stanowisku

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

1)

2)

9)
10)

11)

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiggowych
wptywajacych do urzedu (dowody wptat i wyptat)

Kontrola dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe wyptaty w zakresie dokonanego sprawdzenia
pod wzglgdem merytorycznym, zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych przez wiasciwego
pracownika jednostki zlecajacej wykonanie pracy, ustugi lub dostawy

Sprawdzanie rozliczen delegacji pracownikow urzedu, jednostek o§wiatowych oraz radnych
Klasyfikowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa
Przygotowywanie dokumentéw do operacji bankowych — sporzadzanie przelewow

Wprowadzanie sprawozdan budzetowych do systemu informatycznego BESTIA

Przygotowywanie dokumentacji ksiggowej do dekretacji

Obsluga transakcji bezgotowkowych przy uzyciu terminala POS, tj. urzadzenia elektronicznego
umozliwiajgcego obstuge platnosci dokonywanych przy uzyciu instrumentow platniczych zgodnie z
Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie Urzedu Miasta i Gminy Lasin

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz dokonywanie rozliczen inkasentow z
tytutu pobranych kwitariuszu

Prowadzenie ewidencji analitycznej zapasow materiatow znajdujacych si¢ w magazynach (paliwo w
OSP i UMIG, olej opatowy w szkotach)

Prowadzenie ewidencji analitycznej odplatnosci za wyzywienie i wptat rodzicow za korzystanie z
wychowania w czasie przekraczajacym czas bezptatnego nauczania, wychowania i opieki ustalony dla



przedszkoli publicznych na podstawie art. 52 ust. 1 pkt 1, ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017
r o finansowaniu zadan o$wiatowych (przypisy, odpisy, wplaty) w systemie informatycznym RADIX
przy zastosowaniu programu finansowego FKB+ w porzadku systematycznym i chronologicznym
12) Uzgadnianie zapiséw wprowadzonych do ksigg rachunkowych
13) Analiza rozrachunkowa stanu kont syntetycznych i analitycznych
14) Informowanie glownego ksiggowego Przedszkola o zaleglosciach i nadptatach w oplatach za
wyzywienie oraz wplatach rodzicéw za korzystanie z wychowania w czasie przekraczajacym czas
bezptatnego nauczania, wychowania i opieki
15) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Pracowniczej kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy UMiG
Lasin
16) Prowadzenie w programie komputerowym ewidencji $rodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dla Urzedu Miasta i Gminy, jednostek OSP, $wietlic
wiejskich, w tym:
1. Dokonywanie na biezaco pelnych wpisow dotyczacych przychodéw na podstawie:
a)  dowodow OT wraz z faktura
b)  protokotéw nieodptatnego przekazania (dowod PT)
C) protokotéw zmiany miejsca uzytkowania (dowod MT)
d)  protokotéw Komisji Inwentaryzacyjnej
e)  protokotow darowizn
2. Dokonywanie na biezgco pelnych wpisow dotyczacych rozchodéw na podstawie:
a) protokotéw likwidacyjnych (dowod LT)
b)  protokotéw nicodptatnego przekazania (dowodd PT)
C) protokotow zmiany miejsca uzytkowania (dowod MT)
d)  protokotéw Komisji Inwentaryzacyjnej
17) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w postaci
ksigg inwentarzowych stanowiacych wykaz poszczegolnych obiektow i grup obejmujacych takie same
lub zblizone rodzajowo przedmioty dla szkdl 1 Przedszkola Miejskiego
18) Dokonywanie umorzen s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w postaci tabel
amortyzacyjnych
19) Uzgadnianie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych z
ewidencja syntetyczna
20) Rozliczanie inwentaryzacji
21) Rozliczanie imiennych faktur dotyczacych zakupu biletow miesigcznych, sporzadzanie zestawien
miesigecznych faktur celem dokonania ptatnosci na rzecz przewoznika

22) Biezaca analiza wykazu dzieci uprawnionych do zwrotu kosztow zakupu biletow miesigcznych

23) Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych i archiwizacyjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna i
rzeczowym wykazem akt

24) Wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego — Skarbnika Miasta i Gminy Lasin

25) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Skarbnika

26) Biezaca znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujacych na zajmowanym stanowisku

27) Przestrzeganie przepisow wewngtrznych i wykonywanie wynikajacych z nich obowigzkow

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, budynek wielokondygnacyjny, schody, bez windy,
2) praca siedzaca,

3) czas pracy: pelny wymiar- przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

5) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

6) praca wymaga wspoOlpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia tj. w grudniu 2019 r. byt nizszy niz 6 %.



6 . Wymagane dokumenty aplikacyjne:

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

Wriasnorgcznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - curriculum vitae.
Wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,

Podpisane wtasnorgcznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

ok wnE

Podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni

praw publicznych,

7. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie,

8. Wlasnorgcznie podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i
Gminy kLasin moich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiagzku z naborem dla
potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz z
ustawa z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.)

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez osobe ubiegajacq si¢ na stanowisko.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Lasinie lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie: 86-320 Lasin, ul.
Radzynska 2 z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko referenta do spraw finansowo-ksiegowych w Referacie Finansow
i Planowania w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin "',

w terminie do 23 stycznia 2020 r. (czwartek) do godziny 15.00.

Liczy si¢ data dostarczenia dokumentow aplikacyjnych do urzedu, a nie data nadania przesylki na poczcie.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.lasin.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.

8. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur - do 27 stycznia 2020 r.

9. O spehieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania kandydaci
beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie.

10. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakoniczenia naboru. Po tym terminie komisja
zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Burmistrz
/-/ Rafal Kobylski


http://bip.czersk.pl/

