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Zatacznik Nr 2

Urzad Miasta Swidwin

ogtasza
naboér na wolne stanowisko

ds. budzetowych

nazwa stanowiska

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze — wymagany kierunek — ekonomia, rachunkowosg,

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,
b) znajomosc¢ obstugi komputera,
c) umiegjetnosc pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych przypiséw i odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczen
nadptat w zakresie naleznosci pienieznych o charakterze publicznoprawnym
i cywilnoprawnym nie podlegajgcym opodatkowaniem podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

2. Uzgadnianie przypiséw, odpisdéw i wptat na kartach podatnikéw i uzgadnianie ich z kontami
rozrachunkowymi konta 221 (naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych).

3. Przygotowywanie informacji i materiatow do kwartalnej sprawozdawczosci budzetowe;
z realizacji planu dochodow.

4. Ustalanie odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym i publicznoprawnym.

5. Biezgca weryfikacja terminowosci wptat oraz sporzgdzanie wezwan do zaptaty.

6. Wspdipraca z wiasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu w przygotowywaniu informacii
niezbednej do rozstrzygnigcia przez Burmistrza Miasta podan interesantow w sprawach
wynikajgcych z umow cywilnoprawnych oraz ostateczne i terminowe ich zatatwienie.

7. Przygotowywanie kwartalnej informacji Urzedu Miasta oraz zbiorczej Miasta dotyczgcej
wysokosci umorzonych, odroczonych i roztozonych na raty naleznosci cywilnoprawnych.

8. Zbieranie informacji z wydziatébw merytorycznych Urzedu niezbednych do opracowania planu
dochodéw z mienia komunalnego.

9. Sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie dochodéw i wydatkéw z mienia komunalnego.

10.Ewidencja  operacji finansowych wystepujgcych na rachunkach pomocniczych (optaty
czynszowe, kaucje mieszkaniowe i inne).

11.Ewidencja przyjetych i wptaconych wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania robét
i ustug.

12.Prowadzenie ewidencji $rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na dofinansowanie
pracodawcom kosztéw ksztatcenia miodocianych pracownikow.

13.Sporzadzanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzgcymi
z opfat i kar $rodowiskowych (OS-4g) przeznaczonych na finansowanie ochrony $Srodowiska
i gospodarki wodnej.

14.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pracami publicznymi, interwencyjnymi oraz
spotecznie uzytecznymi, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie wnioskow, kontrola i weryfikacja oraz sporzgdzanie przelewéw dla
wykonawcow robot,

- sporzadzanie wnioskow o refundacje srodkow finansowych z Powiatowego Urzedu Pracy,

- prowadzenie rozliczenia z Powiatowym Urzedem Pracy, wyjasnianie réznic we wnioskach
i srodkach, odpowiednie ich ksiegowanie oraz ewidencja otrzymanych refundagii.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca wykonywana w wymiarze peinego etatu, umowa o prace.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Swidwin byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie kandydata dotyczace wymagan okreslonych w pkt 1 b) i d) ogloszenia,

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

h) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osocbowych zawartych
w ofercie w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.).

7. Dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta Swidwin, Plac Konstytucji 3 Maja
1, 78-300 Swidwin w_terminie do dnia 24 stycznia 2018 r. do godz. 15'°.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg lub drogg
e-mail o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru - testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

8. Planowane zatrudnienie od 1 lutego 2018 roku.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta tel. 94 36 520 — 11 wew. 29.
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