Burmistrz Aleksandrowa Y.6dzkiego
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. ksiegowosci
w Wyadziale Edukacji, Kultury i Sportu
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie L.édzkim

Opis stanowiska:
Wymiar czasu pracy - 1 etat- pelny wymiar czasu pracy.
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych > 6%

Do podstawowych obowiazkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezalo:
Obstuga nastepujacych placowek:
Szkota Podstawowa nr 3 im. Jozefa Jaworskiego w Aleksandrowie £.6dzkim
Miejskie Przedszkole nr 1 im. Marii Konopnickiej w Aleksandrowie £.6dzkim
Miejskie Przedszkole nr 3 w Aleksandrowie £.6dzkim
a w szczego6lnoscei:
1. Prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym;
2. Prowadzenie inwentaryzacji droga uzgodnienia sald i droga weryfikacji oraz koordynacja terminéw
inwentaryzacji droga spisu z natury przeprowadzanej przez jednostki obstugiwane;

Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

Przygotowywanie na podpis ( do decyzji ) kierownikow jednostek sprawozdan finansowych;

Przygotowywanie na podpis ( do decyzji ) kierownikéw jednostek dokumentu planu finansowego oraz

projektow decyzji w sprawie wprowadzenia zmian w tym planie;

6. Monitorowanie i analizowanie stanu wykorzystania planu wydatkoéw, stanu realizacji planu dochodéw i
stanu majatkowego jednostek objetych obsluga oraz przekazywanie informacji w tym zakresie
kierownikom jednostek.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym oraz wstegpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

8. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych podlegajacych zaptacie oraz
przygotowywanie platnosci do wyptaty w systemie bankowym,;

9. Dochodzenie naleznosci przypadajacych na rzecz jednostek;

10. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zakladowych funduszy swiadczen socjalnych jednostek;

11. Przygotowywanie na podpis (do decyzji) kierownikow jednostek dokumentéw jednostkowych
sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan i informacji sporzadzanych na podstawie ksiag
rachunkowych.

12. Wystawianie faktur,

13. Prowadzenie na potrzeby VAT ewidencji zakupow i sprzedazy (tzw. rejestrow VAT);

14. Sporzadzanie na podstawie prowadzonych ewidencji deklaracji podatkowych w zakresie podatku od
towarow i ustug i sktadanie ich w wydziale finansowym oraz przygotowywanie wptaty podatku VAT
do zaptaty w systemie bankowym;

15. Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych, dokumentacji podatkowej i innej dokumentacji
finansowo-ksiegowe;.

16. Przygotowywanie platnosci do zaptaty w systemie bankowym.

17. Naliczanie amortyzacji srodkow trwatych.

18. Inne sprawy powierzone/zlecone przez Naczelnika Wydziatu oraz Gtownego Ksiggowego
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Wymagania niezbg¢dne (konieczne):

1) ukonczone studia wyzsze,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,

6) konsekwencja w realizowaniu zadan,



7) Znajomos$¢ programow finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych.
8) obstluga komputera, znajomos¢ programéw biurowych (MS Office),
9) stan zdrowia pozwalajacy na prac¢ na wskazanym stanowisku .

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa, dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, przepiséw ordynacji podatkowe;j.

2) posiadanie predyspozycji do pracy na samodzielnym stanowisku,

3) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej,

4) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

5) gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

6) posiadanie cech osobowosci takich jak: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w
zespole.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku Pasywnego Urzgdu. Oswietlone jest §wiattem dziennym
w stopniu zgodnym z obowigzujacymi przepisami, posiada o$wietlenie ledowe. Pomieszczenie wyposazone jest
w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestawy mebli biurowych wraz z telefonem oraz zestawem komputerowym
wraz z drukarka. W trakcie wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku porusza si¢ po ciggach
pieszych znajdujacych si¢ w budynku Urzedu, w tym po schodach taczacych kondygnacje.

Oferty zawierajace:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP Urzgdu
Miejskiego w Aleksandrowie £.6dzkim ) ,

3) CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

4) kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje,

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

10) kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje: kursy, certyfikaty /w jezyku polskim/,

11) kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowiazany do ztozenia wraz z w/w dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem ( do pobrania na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie £.6dzkim )

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Dokumenty w zamknietej kopercie 7 dopiskiem ,, nabor na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci” prosimy
sktadaé w siedzibie Urzedu, na adres:

Urzgd Miejski w Aleksandrowie Eodzkim,

ul. Plac Kosciuszki 2

95-070 Aleksandrow Lodzki

w terminie do

21 czerwca 2019r. do godz. 15.00 w Sekretariacie Urzedu

Aplikacje, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Aleksandrow Lodzki , dnia 05czerwca 2019 r.
Burmistrz



Jacek Lipinski



