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Urzad Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektora w Wydziale Finansowo-Budzetowym

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

b) wymagany staz pracy co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 2 lata w stuzbach finansowo-
ksiggowych

c) preferowany staz pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

d) spetnienie wymogow okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem

b) znajomos$¢ podstawowego oprogramowania ( Windows, FK, Platnik)
¢) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej

¢) znajomos$¢ w stopniu co najmniej komunikatywnym jednego z jezyk6w obcych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ksiggowosci budzetowej w systemie komputerowym

b) prowadzenie analityki w zakresie funduszu $wiadczen socjalnych i gminnego funduszu
ochrony srodowiska

¢) sporzadzanie list ptac wraz z potraceniami oraz naliczaniem podatku, skladek na

ubezpieczenie spoleczne, fundusz pracy a takze sporzadzanie deklaracji

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny



¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach

f) o$wiadczenie w trybie art. 233 § 1 KK o spelnieniu wymogow okreslonych w art.3 ustawy

o pracownikach samorzadowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie urzedu, pocztg
elektroniczna na adres: www.kuba@umig.busko.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko inspektora w Wydziale Finansowo-Budzetowym, w terminie do dnia 4 sierpnia
2006 roku (nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.umig.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.

Mickiewicza 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV ( z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2000r. Nr 101, poz. 926 z pozn..zm..)oraz
ustawq z dnia 22 marca 1999r o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r Nr 142, poz.

1593 z pozn.zm.)




FORMULARZ OPISU
STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
2. Symbol stanowiska
FnB
3. Wydziat

Wydzial Finansowo-Budzetowy

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

wyzsze ekonomiczne

2. Preferowany profil (specjalnosc)

finanse , ubezpieczenia

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata w stuzbach finansowo-ksiggowych
(preferowany staz pracy w stluzbach finansowo-ksiggowych jednostek samorzadu
terytorialnego)

5. Predyspozycje osobowosciowe

odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, komunikatywnos¢,
zyczliwe podejscie do interesanta.

6. Umiejetnosci zawodowe

Praktyczna znajomo$¢ przepisow finansowych w zakresie jednostek samorzadu
terytorialnego, znajomo$¢ zagadnien ksiggowania, obstuga oprogramowania w zakresie
finansowo-ksiggowym (Windows, FK, Platnik), umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci

w zakresie wymaganym przepisami prawa.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony

Glowny Ksiggowy



2. Przelozony wyzszego stopnia
Skarbnik Miasta i Gminy
Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia
(poza szczegélnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwola¢ do przelozonego

wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

- brak

2. Nazwy stanowisk bgdacych pod nadzorem merytorycznym

- brak

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

- inspektora ds. ksiggowosci budzetowej

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)

- inspektora ds. ksiggowosci budzetowej

F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU
ORAZ URZEDU

CELE
ZESPOL
WYDZIAL Prowadzenie analitycznej ksiggowosci budzetowej organu samorzadu
terytorialnego w wyznaczonym zakresie
URZAD Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu, rozliczanie skladek na
ubezpieczenie spoteczne, podatku dochodowego, sporzadzanie deklaracji

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:




Prowadzenie analitycznej ksiegowosci budzetowej wydatkow, sporzadzanie list plac
pracownikow administracji, obstugi, strazy miejskiej, OSP, rozliczanie skladek na
ubezpieczenie spoteczne, podatku dochodowego oraz sporzadzanie deklaracji.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszu swiadczen socjalnych.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej wykorzystania Srodkow przez rady soteckie.

2. Zadania pomocnicze

Prowadzenie ewidencji wykorzystania Srodkow przyznanych przez Rad¢ Miejska na.
Wynagrodzenia.

3. Zadania okresowe

Sporzadzanie sprawozdan z realizowanego zakresu ksiggowosci budzetowe;.

Sporzadzanie okresowych analiz i prognoz wykorzystania budzetu.

4. Zakres dziatalnosci

Finanse komunalne.

5. Zakres og6lnych obowigzkow

- jak w punkcie 1

6. Szczegdlne prawa i obowiazki

- przekazywanie wynikow analiz i prognoz bezposrednim przetozonym

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny Mierniki oceny

Glowny Ksiggowy Terminowos¢  zalatwiania | tak / nie
spraw, zgodnos¢ z prawem i
prowadzonymi

urzadzeniami ksiggowymi

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
- pelny zakres samodzielnosci na zasadach okreslonych w zakresie obowiazkow

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Rodzaj / Zakres

Wojewodztwo
(petenci, strony)

Urzad— wszyscy | Wewnatrz wydzialu | Wewnatrz zespotu

pracownicy

administracyjne

finansowe

organizacyjne




kierownicze

personalne

inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Pelna odpowiedzialno$é w zakresie wypelniania swoich obowiazkow

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Bardzo duzy Duzy (skutki w Sredni (skutki w | Niski (skutki w
(skutki w  skali | skali urz¢du) skali wydziatu) skali zespotu)
wojewodztwa)
bezposredni | posredni | bezpoSredni posredni | bezposredni | posredni bezpoéredni | posredni
administracja
finansowa b4
mienie
wyposazenie X
pracownicy

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewngetrzne

Urzad Skarbowy, Zaklad Ubezpieczeni Spolecznych, gminne jednostki organizacyjne,

podatnicy.

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne

wszystkie komorki organizacyjne w Urzgdzie.

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

.......................................................................................................................................................

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgt informatyczny




komputer z oprogramowaniem

2. Oprogramowanie

programy finansowo-ksiggowe, Platnik, FK, Windows
3. Srodki tacznosci

telefon, poczta, e-mail,

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
praca z komputerem

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych:

sporadycznie

L. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA
- brak

M. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

istnieje mozliwos$¢ rozwoju w zakresie finanséw komunalnych oraz awansu zawodowego.



ZAKRES CZYNNOSCI

IIMIQ 1 NAZWISKO: .vvieiieiireieeieecie et scteecat et esae s bt s era e s eaessbaesseseesaa s e e asaesasae st eeaaaeessessaasnseaesnanessns
Nazwa komorki organizacyjnej: Finansowo-Budzetowy
Symbol komérki organizacyjnej: FnB
Nazwa stanowiska pracy: inspektor d/s ksiggowosci budzetowe;j
Obowigzki:
e Prowadzenie ksiggowosci budzetowej,
e Sporzadzanie list plac pracownikow administracji, strazy miejskiej, OSP,
dokonywanie potracen, naliczen podatku dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie
e Sporzadzanie deklaracji
e Prowadzenie analityki funduszu $wiadczen socjalnych i gminnego funduszu ochrony
srodowiska.
Zakres odpowiedzialnosci:
petna odpowiedzialnos¢ za obowiazki jw.
Zakres upowaznien:
- wedlug odrgbnych ustalen

.......................................................................................................................................................

Zastegpstwo:
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:

....... ,'o'h?_(f_.".x b Q;f.;‘;,,'......(....?._

(data i podpis pracownika) Ipis erownika 'w"zedlu). :



