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PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. obstugi rachunkéw bankowych
w Wydziale Ksiegowosci w Referacie Rachunkowo$ci
(1 etat)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

znajomos¢ przepisOw z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,

0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci standardowych edytoréw
tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

sprawdzanie dokumentdéw przekazywanych przez wydzialty merytoryczne do zapfaty,
w zakresie zgodnosci z planem finansowym, sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz sporzgdzanie zastepczych dowoddw ksiegowych, bedacych podstawa
do ujecia w ksiegach rachunkowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej rozrachunkéw z dostawcami zgodnie z obowigzujgcym
planem kont oraz w uktadzie obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej,

dekretowanie, rejestrowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych w zakresie kosztéw
i rozrachunkoéw,

terminowe sporzadzanie przelewow bankowych,

terminowa przekazywanie skladek na rzecz Stowarzyszen i Zwigzkéw, wg zatwierdzonego
harmonogramu ptatnosci,

terminowa i prawidtowa sptata odsetek od pozyczek i kredytow,

przesytanie droga elektroniczng przelewdw do banku, po zatwierdzeniu i podpisaniu przez
osoby upowaznione,



biezgca analiza sald rozrachunkoéw (naleznosci i zobowigzan),

sporzgdzanie pisemnego potwierdzenia sald z kontrahentami w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

okresowe uzgadnianie ewidencji ksiegowej kosztéw z ewidencjg ksiegowa wydatkow,
terminowe i rzetelne sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych w zakresie
zobowigzan i naleznosci na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej,

przyjmowanie z wydziatbw merytorycznych rozliczenia udzielonych z budzetu dotaciji,
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i terminowe ksiegowanie rozliczenia,
ksiegowanie w ewidencji syntetycznej wartosci poczatkowej i umorzenia zakupionych
pozostatych  $srodkéw trwatych na podstawie dokumentow  zrédtowych, zgodnie
z obowigzujgcym planem kont,

biezace uzgadnianie kont syntetycznych z kontami analitycznymi w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiegowej,

sporzadzanie niezbednych zatacznikéw do sprawozdania finansowego w zakresie prowadzone;
ewidencji ksiegowej,

udziat w aktualizacji i utrzymaniu Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

uczestnictwo w organizacji wyborow, spiséw oraz referenddw.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

praca na | pietrze w budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29, ciagi komunikacyjne w
budynku odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos¢ dojs¢ i
przejs¢, budynek bez windy;

stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz
obstuga klientow.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci: "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam

z petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe”,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

f)

o wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studidw wyzszych),
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace

zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie

stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Gora przy ul. Sudeckiej 29 pok. 2 ( parter) z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko ds. obstugi rachunkéw bankowych w Wydziale Ksiegowosci w Referacie Rachunkowosci”
lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia
Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 31 sierpnia 2017r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta, Pl. Ratuszowy

58 (przybudéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczeg6towe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z siedzibg w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gorze moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
rekrutacji” oraz opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Jeleniej Géry z siedzibg w Urzedzie Miasta
Jelenia Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gorze. Dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy, podanie
pozostatych danych jest dobrowolne. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania.

Z up. Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory

(-) Jerzy Luzniak

Zastepca Prezydenta Miasta



