Burmistrz Trzciela

Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. ksiegowych

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku moze naleze¢ miedzy

innymi:

Ewidencja ksiegowa budzetu gminy

Sprawozdawczo$¢ w zakresie budzetu gminy

Prowadzenie kasy Urzedu Miejskiego

Ewidencja analityczna majatku gminy

Sprawozdawczo$¢ w zakresie majgtku gminy

Inwentaryzacja

Prowadzenie ewidencji materiatdw na kartach magazynowych oraz ich rozliczenie

W okresie zastepstwa dodatkowe czynnosci w zakresie:

¢ podatku od towardw i ustug VAT, w tym m.in.: prowadzenie rejestru wptywu faktur Vat,
wystawianie faktur Vat, prowadzenie rejestru zakupu i rejestru sprzedazy, sporzadzanie deklaracji
VAT-7, sporzadzanie i wysytanie w formie elektronicznej Jednolitego Pliku Kontrolnego,

e pozostatych zadan, w tym: przekazywanie zarejestrowanych faktur Vat pracownikom do
przeprowadzenia kontroli merytorycznej i przygotowanie do dekretacji oraz dekretacja
dokumentow ksiegowych oraz faktur Vat wystawionych w zakresie sprzedazy towardw i ustug.

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie

ukonczony 18 rok zycia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie

wyksztatcenie wyzsze, preferowane finanse i rachunkowo$é

doswiadczenie na stanowiskach administracyjno - ksiegowych,

doswiadczenie w pracy na systemie ksiegowym

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku

dobra znajomos¢ obstugi komputera

aktywnosé, rzetelnos¢, komunikatywnosé, doktadnosc

umiejetnos¢ pracy w zespole

dyspozycyjnosc¢

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy

e Kopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia (kserokopia
dowodu osobistego)

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

e Podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz o tym Zze, nie toczy sie
wobec kandydata postepowanie dyscyplinarne
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Podpisane: klauzula informacyjna RODO oraz Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw osobiscie lub za posrednictwem poczty (liczy
sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Trzcielu) do dnia 11 pazdziernika 2019 roku do godziny
15.30 pod adresem:

Urzad Miejski w Trzcielu
66 —320 Trzciel
Ul. Poznanska 22
z dopiskiem na kopercie: “ Referent ds. ksiegowych”

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone




