Burmistrz Trzciela

Ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Trzcielu

ul. Poznanska 22, 66-320 Trzciel

Do gtownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku moze naleze¢ miedzy
innymi:

e Ewidencja ksiegowa budzetu gminy

e Sprawozdawczo$¢ w zakresie budzetu gminy

e Prowadzenie kasy Urzedu Miejskiego w Trzcielu

e Ewidencja analityczna majatku gminy

e Sprawozdawczo$¢ w zakresie majatku gminy

o Inwentaryzacja

e Prowadzenie ewidencji materiatow na kartach magazynowych oraz ich rozliczenie

W okresie zastepstwa dodatkowe czynnosci w zakresie:

o 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:

e obywatelstwo polskie

e ukonczony 18 rok zycia, petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz petnia praw publicznych,
e niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie

o wyksztatcenie wyzsze w zakresie Rachunkowosci i finansow

e 3 - letni staz pracy na stanowiskach na stanowiskach administracyjno - ksiegowych
e doswiadczenie w pracy na systemie ksiegowym

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku

e dobra znajomos¢ obstugi komputera

o aktywnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnosé, doktadnosc

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e dyspozycyjnosc¢

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetlnosprawnych:

o W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o konkursie wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynidst mniej niz 6%

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e praca wykonywana przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin dziennie, stanowisko pracy
zlokalizowane na 1 pietrze budynku, brak udogodnien dla oséb niepetnosprawnych

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

e 7yciorys - curriculum vitae
e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy

o Kopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 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 peni
praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz o tym Ze, nie toczy sie
wobec kandydata postepowanie dyscyplinarne

e Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

e 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 25 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




