) OGLOSZENIE O NABORZE NR 04/2019
opubhkowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Krajeniskim ( www.bip.kamienkrajenski.pl )

w dniu 25 listopada 2019 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

Burmistrz Kamienia Krajeiiskiego
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko mlodszego ksiegowego
w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajeiskim

I. Wymagania wobec kandydata:

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie Srednie - kierunki: finanse, rachunkowo$§é, ekonomia, administracja,
2) pelna zdolno&¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos§¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych Office, Windows, Excel,
programu do obstugi ksiegowej ,Budzet”,
2) komunikatywnos§é, sumiennos$é, terminowos¢ i dyspozycyjnosé,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) umiejetno$é podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych,
5) znajomo§¢é przepisbw o: finansach publicznych, ordynacja podatkowa,
rachunkowosci, samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego oraz
o ochronie danych osobowych.

II. Podstawowy zakres zadaii w zakresie ksiegowosci:
1. obsluga finansowo-ksiegowa budzetu gminy, Srodkéw specjalnych, funduszy celowych,
. prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu gminy,
. prowadzenie ksiag rachunkowych dla jednostki — Urzad Miejski Kamien Krajenski,
. dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych,
. sprawdzanie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
prace zwiazane z obiegiem dokumentéw ksiegowych,
prace zwiazane z przekazywaniem S$rodkéw finansowych do jednostek budzetowych
i rozliczanie ich z wykonanych dochodéw i wydatkow,
przygotowanie sprawozdan finansowych.

o

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod wzgledem
obciazenia fizycznego. Na stanowisku wystepuja obciazenia narzadu wzroku oraz ukladu
mieSniowo-szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obciazeniom psychicznym
wynikajacym m.in.: z odpowiedzialnoScia za prawidlowe i bezbledne przygotowanie
dokumentéw, poSpiechem w wykonywaniu pracy oraz stresem zwiazanym z bezpoS§rednim
kontaktem z klientem. Praca wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajeriskim
(biuro na I pietrze). Ponadto pracownik zobowiazany bedzie do podwyzszania kwalifikacji
zawodowych.

Praca jednozmianowa, wykonywana od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.
Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy,
niszczarka, kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.) Nie istnieja bariery architektoniczne
utrudniajace dostep do budynku urzedu, natomiast pomieszczenie biurowe oraz pozostata
infrastruktura (z wylaczeniem parteru) nie jest dostosowana do potrzeb oséb
niepelnosprawnych.



