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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:
Gtéwny Ksiggowy Urzedu

ul. Stowackiego 4, 47-420 Kuznia Raciborska w pelnym wymiarze czasu pracy.

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu

. Do gtéwnych obowigzkéw pracownika bedzie nalezato:
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki i organu oraz operacji z nimi zwigzanych,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych jednostki (Urzedu Miejskiego)
Ksiegowanie sprawozdan Organu,
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w zakresie majgtku trwatego, Srodkéw trwatych,
Srodkéw o charakterze wyposazenia Urzedu i jednostek pomocniczych w ujeciach syntetycznych:
1) prowadzenie syntetycznej ewidencji wartosci niematerialno — prawnych,
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dtugoterminowych aktywow finansowych.
Nadzér nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzaciji.
Sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzedu, bilanséw tgcznych oraz skonsolidowanego, wraz z
informacjg dodatkowa.
Sporzadzanie rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.
Sporzadzanie tgcznych sprawozdan: rachunku zyskoéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki.
Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, nastepujgcych sprawozdan budzetowych:
1) jednostkowych:

a) Rb-28 S wydatki Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowe;j,

b) Rb - 50 w zakresie wydatkéw Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowe;j,
c) Rb - 50w zakresie dochodéw budzetowych
d) Sporzadzanie rozliczeh wykorzystania dotacji celowych przekazywanych do Wydziatéw

Urzedu Wojewddzkiego oraz Krajowego Biura Wyborczego,

e) Rb-—N,

f) Rb—27 S w zakresie dochodéw realizowanych przez jednostke samorzadu terytorialnego
jako organ,

g) Rb-27 S w zakresie dochoddéw z funduszy pomocowych,

h) Rb - 27 S w zakresie dochoddw realizowanych przez Urzedy Skarbowe,

i) Rb-28 S w zakresie wydatkéw jednostki samorzgdu terytorialnego jako organu,

j)  Rb-—28 S w zakresie wydatkéw z funduszy pomocowych,

k) Rb —Z jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki budzetowej i jako organu,



) Rb- ST o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek budzetowych/ jednostek
samorzadu terytorialnego
2) zbiorczych:

a) Rb-27S,
b) Rb—-28S,
c) Rb-2727zZ,
d) Rb—PDP,
e) Rb-50,
f) Rb-2Z,
g) Rb-N,
h) Rb - 30,
i) Rb-—34,
i) Rb-NDS,
k) Rb—ST
) Rb-2ZN
m) RB NWS

oraz wszelkich sprawozdan budzetowych wynikajgcych z ustaw o sprawozdawczosci.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych wynikajgcych z wykonywanego zakresu czynnosci.
Koordynowanie prac zwigzanych z ksiegowoscig jednostki i organu oraz informowanie
przetozonego o ewentualnych problemach.
Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majagtkowego i odpowiedzialnosci cywilnej Urzedu
Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w zakresie nastepujacych kont:
1) 860 — ,straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”,
2) 980 — ,plan finansowy wydatkéw budzetowych”,
3) 998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
4) 999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
5) konta zespotu 3 — ,materiaty i towary”.
Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w zakresie amortyzacji oraz umorzenia Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Nadzér nad naliczaniem wynagrodzen, premii, wynagrodzenia rocznego, odpraw, ekwiwalentu za
urlop, uméw — zlecen, umow o dzieto, diet radnych i sottyséw, inkasa soltysow, ekwiwalenty OSP,
ryczatty, a w przypadku nieobecnosci pracownika — jego zastepowanie w zakresie:
1) prowadzenie kart wynagrodzen;

) sporzadzanie listy ptac pracownikow urzedu gminy, list prowizji i ryczattow;
) sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego o dochodach oséb fizycznych;
4) zgtaszanie i wyrejestrowane pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;
) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS;

) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu poczgtkowego

pracownikow;



7)
8)

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent;

wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

16. Zastepowanie skarbnika pod jego nieobecnos¢

Il
1.
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Wymagania konieczne:

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie finanséw samorzgdowych:

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o podatku od towardw i ustug,

znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomos¢ rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pahstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

znajomos¢ rozporzgdzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,
znajomos¢ rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetnos$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow, zestawien wg potrzeb.

Wymagania pozadane:

Umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem ksiegowym

2. Umiejetnosé¢ obstugi urzgdzen biurowych

3. Znajomos¢ oprogramowania Besti@



4. Obstuga komputera, w tym znajomo$¢ oprogramowania MS Office.

IV. Cechy charakteru:
sumiennosé, dokladnos¢, bezkonfliktowosé, odpornos¢ na stres, stanowczos¢, samodzielnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

V. Warunki pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, przy ul.
Stowackiego 4. Budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzgdéw ruchu. Narzedzia
pracy — komputer i sprzet biurowy, na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku i
uktadu miesniowo-szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,
praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku, wymiar czasu pracy — 1 etat, zatrudnienie na
podstawie umowy o prace.
Wynagrodzenie ustalane z godnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych; minimalne wynagrodzenie zasadnicze
brutto: 7 000,00 brutto PLN + dodatek stazowy + dodatek funkcyjny
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. list motywacyjny,

2. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z numerem telefonu w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do postepowania rekrutacyjnego,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,
kopia $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy Ilub zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenia kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej danych osobowych,

9. oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)”,

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegac
sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t. j. Dz.U.2024 poz. 1135),



11. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza

VIL.

skorzystac¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U.2024 poz. 1135);

Informacje pozostate:

Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, klauzula informacyjna, kwestionariusz osobowy
i oSwiadczenia) nalezy wiasnorecznie podpisac.

W zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki obejmujgce wymagane
oswiadczenia.

Ogloszenie o naborze opublikowane/umieszczone jest w Biuletynie Informacji Publicznej, na
tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Raciborzu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne uczestniczy¢é bedg w postepowaniu
kwalifikacyjnym obejmujacym merytoryczne sprawdzenie wiedzy niezbednej do pracy na
wskazanym stanowisku oraz rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty mozna skfada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu pod adresem wskazanym wyzej lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej z zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza sie za dostarczone
w terminie, jezeli wptynety pod ww. adres w terminie do dnia 15 kwietnia 2026 do godz. 12:00

w zamknietych kopertach (opakowaniach) z dopiskiem na kopercie:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ,Gtéwny Ksiegowy Urzedu, ul. Stowackiego 4, 47-420

Kuznia Raciborska w pelnym wymiarze czasu pracy”.

6.

Aplikacje, ktére nie bedg spetniaty wymogoéw formalnych oraz ktére wplyng do Urzedu po
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem 32/ 419 14 17 wew. 308.

/-I\Wojciech Gdesz

Burmistrz Miasta



