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Prezydent Miasta Rzeszowa
ogtasza nabér
na wolne stanowisko pracy
Gtéwnego Specjalisty
w Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym
Urzedu Miasta Rzeszowa

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

o wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub prawnicze,

e wymagany profil: finanse, rachunkowos¢, ekonomia, zarzadzanie, bankowosé,
prawo,

e conajmniej 4 —letni staz pracy, w tym 2 — letni w stuzbach finansowo — ksiegowych,

e kandydat musi posiada¢ peing zdolno$é do czynnosci prawnych, korzystaé z petni
praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umys$ine przestepstwo
skarbowe oraz cieszy¢ sig nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

e praktyczna znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci oraz aktow prawa
regulujgcych zasady gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw
publicznych z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i rachunkowosci
budzetowej,

e praktyczna znajomosc rozporzgdzen oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw,

e bardzo dobra znajomo$¢ funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym miasta
Rzeszowa,

* umiejetnos¢ analizowania i praktycznego stosowania przepiséw prawa,

° praktyczna znajomo$¢ prowadzenia ewidencii ksiggowej z zakresu
rachunkowoéci, w tym rachunkowosci budzetowe;j,

¢ sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych,

* znajomo$c¢ zasad funkcjonowania programéw finansowo — ksiegowych,

e biegta znajomos$é obstugiwania sig narzedziami informatycznymi oraz obstuga
Microsoft Office (Word, Excel, Outlook),

° przygotowywanie informacji, zestawier), sprawozdan z realizacji planu
finansowego oraz wynikajgcych z ewidenciji ksiegowej jak i réwniez ich analiza.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e prawidiowa segregacja dowodow z wydzielaniem dowodéw ksiegowych
przeznaczonych do ujecia w ksiegach rachunkowych,
e sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem kompletnosci w zakresie:
akceptacji merytorycznej, kontroli formalno — rachunkowej i zatwierdzenia do
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sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych z operacji finansowych,

e dekretowanie kompletnych dokumentéw ksiggowych zgodnie z zakfadanym
planem kont, w szczegéInosci rachunkéw bankowych oraz dziatalnosci, dla ktoérych
prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja ksiegowa,

e dokonywanie kontroli ksiggowej zadekretowanych dowodéw ksiegowych w ramach
prowadzonych rachunkéw bankowych, potwierdzonej odpowiednim zapisem,

e prowadzenie ewidencji ksiggowej wyodrebnionej ze wzgledu na wymogi projektow
w ramach wydzielonych dla tych projektéw rachunkéw bankowych,

e biezace prowadzenie ewidencji szczegétowej w zakresie okreslonym przepisami
prawa, a w szczegdlnosci zapisami zaktadowego planu kont dla wybranych kont,

e biezgca analiza obrotéw i sald bilansowych kont szczegdtowych oraz ich
inwentaryzacja,

e analiza z wykonywania wydatkéw budzetowych,

® sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz wspélpraca z wydziatami
merytorycznymi w tym zakresie,

e wspllpraca przy sporzadzaniu danych i zestawien niezbednych do udzielania
odpowiedzi na sktadane do Urzedu wnioski o udzielenie informacji publicznej,

e prowadzenie pomocniczej ewidencji z wykorzystaniem zestawien i arkuszy Office
dla potrzeb sporzgdzenia sprawozdawczosci budzetowej z zakresu zadan
administracji rzadowej, w tym dofinansowania ze $rodkéw witasnych Miasta.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

o Zzakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego i narzedzi informatycznych,

o zakres wykonywanych obowigzkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na
tym stanowisku ma charakter biurowy.

5. W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV),
o list motywacyjny,
e kserokopia dyplomu ukorczenia szkoly wyzszej oraz innych dokumentéw
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,
* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy zawodowej
(swiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e oS$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz oéwiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie urzedu osobiscie lub pocztg na
adres urzedu — Urzad Miasta Rzeszowa, ul. Rynek 12, 35-064 Rzeszéw, w zamknietych

kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Specjalisty w Wydziale
Ksiggowo — Rachunkowym Urzedu Miasta Rzeszowa, w terminie do dnia 11 lipca 2023 r.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.erzeszow.pl/) oraz na tablicy ogtoszen w Ratuszu, adres — Rynek 1,
35- 064 Rzeszow.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone wilasnorecznym
podpisem.

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Rzeszowa, Rynek 1,
35-064 Rzeszow,

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez e-mail iod@erzeszow.pl lub
pisemnie na adres administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na
podstawie Art. 22" Kodeksu Pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz na podstawie Pani/Pana zgody w zakresie podanych danych
osobowych wykraczajgcych poza unormowane przepisami prawa.

4. Odbiorcami bedg osoby zapoznajgce sie z wynikami naboru na stronie BIP Urzedu Miasta
lub tablicy ogtoszen.

5. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana beda
przechowywane w aktach osobowych przez okres 10 lat. Dane osobowe pozostatych
kandydatow przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia zakofczenia procedury
naboru, a nastgpnie dokumenty zawierajgce te dane zostana komisyjnie zniszczone

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

cofnigcia zgody w zakresie w jakim zostata wyrazona,

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00- 193 Warszawa).

7. Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy iustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Papop

T up. Prezydenta Jfast Rzeszowa

Mared topa
SEERETARZ MIASTA BZESZOWA
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