OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
inspektora
w Referacie Ewidencji Inwestycji i Majatku
w Biurze Finansowym

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko pracy musi spelnia¢ niezbe¢dne
wymagania:
— posiada¢ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
— posiada¢ minimum 3 letni staz pracy, do§wiadczenie w pracy z zakresie obstugi fi-
nansowo - ksiggowe;j
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz przepisow
prawa z zakresu wykonywanych zadan w tym:
- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r o rachunkowosci;
- ustawy z dnia 27 sierpnia 20091 o finansach publicznych;
- rozporzadzenia Ministra Finanséw w z dnia 5 lipca 2010r w sprawie szczegdélowych zasad
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdltowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych;
- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych,
- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3.10.2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych;
2) biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych w szczegolnosci
OpenOffice - arkusz kalkulacyjny.
3) umieje¢tnos¢ pracy w zespole,
4) obowiazkowos$¢, terminowos¢, doktadno$¢ w dziataniu.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga finansowo — ksiggowa w zakresie wydatkéw inwestycyjnych, w tym obsluga ksiegowa
projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

2) ksiggowanie w programie komputerowym dowodow ksiegowych;

3) rozliczanie inwentaryzacji inwestycji niezakonczonych,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz analiz i informacji z zakresu wydatkow
inwestycyjnych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy.

Inspektor w Biurze Finansowym to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktorego
w zakresie podstawowych zadan wynikajacych z pracy Biura Finansowego Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu, uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach zwigzang z obstuga
sprzetu takiego jak np. komputer, monitor, niszczarka, ksero, drukarka, telefon, fax, etc.
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku. Pomieszczenia Biura speiniaja wymagania w
zakresie bezpieczenstwa pracy oraz warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o

wyksztatceniu i stazu pracy, potwierdzony wlasnorecznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem,



3. Kopia dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
4. Kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy: tj.

— $wiadectwa pracy

— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,

zawierajace okres zatrudnienia

— dokument potwierdzajacy staz absolwencki z Powiatowego Urzedu Pracy
5. Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22016.992 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2016.902)” potwierdzone wiasnorgcznym podpisem. Tre$¢ tego oswiadczenia
powinna by¢ zawarta takze w liscie motywacyjnym oraz zyciorysie z przebiegiem pracy
zawodowe;j.
6. Oswiadczenie o tresSci: ,, nie bylam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,
7. Oswiadczenie o tresci ,, posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych” potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

Uwaga:

* Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przetlumaczone na jezyk
polski,

* Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. informujemy, iz w miesigcu marcu 2017 roku wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%

» zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 8 maja 2017 roku na
adres: Urzad Miejski w Walbrzychu Biuro Spraw Pracowniczych, Pl. Magistracki 1,
58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre§lonego w
ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona w BIP i na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Watbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy:
inspektor

Komorka organizacyjna:
Biuro Finansowe Referat Ewidencji Inwestycji i Majatku

Kod komorki:
BF

Cel istnienia stanowiska pracy

obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie wydatkow inwestycyjnych

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega:

Kierownikowi Referatu
Kierownikowi Biura
Skarbnikowi

Zakres wykonywanych zadan

1. obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie wydatkéw inwestycyjnych,

2. obstuga finansowo — ksiegowa projektow wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych,

3. sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym 1 dekretowanie dowodéw ksiegowych
dotyczacych zadan inwestycyjnych,

4. ksiegowanie w programie komputerowym dowodow ksiegowych,

5. uzgadnianie kosztow inwestycyjnych z wydatkami na koniec kazdego miesiaca,

6. prowadzenie ewidencji analitycznej konta 810 - Dotacje na inwestycje, z podziatem na zadania
inwestycyjne, zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

7. sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz analiz i informacji z
zakresu wydatkow inwestycyjnych

8. rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji dotyczacych inwestycji niezakonczonych

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztalcenie konieczne: wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

wymagane doswiadczenie zawodowe staz pracy min. 3 lata

wymagane uprawnienia-

wymagana wiedza specjalistyczna

wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiethnos’ci 1 zdolnoséci 1. Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych
na zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza znajomosc:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci;

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych;

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw w z dnia 5 lipca 2010r w
sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej




Polskiej;

- szczegotowe]  klasyfikacji  dochoddéw,  wydatkow,
przychodoéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych;

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r.
w sprawie szczegotowej klasyfikaciji wydatkow
strukturalnych;

- rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika
2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych:;

2. Znajomos¢ wewnetrznych aktéw normatywnych oraz
obowigzujgcych przepisow.

3. Znajomos¢ procedur postepowania administracyjnego,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjne;j.

4. Znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy o
pracownikach samorzgdowych
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