Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie
Ogtoszenie o naborze nr 13461 z dnia 25 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
sierpnia
2017

Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ksiegowych
Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie, obszar dziatania systemu RIS

Szczecin pl. Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca z uzyciem komputera powyzej czterech godzin dziennie.
Brak toalet przystosowanych dla 0séb niepetnosprawnych oraz brak mozliwosci przystosowania istniejacych.
Brak przystosowania ciggéw komunikacyjnych w budynku dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw finansowych Urzedu

e Prowadzenie obstugi bankowej Urzedu

o Weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych bedacych podstawa zobowigzan finansowych
w czasie nieobecnosci starszego inspektora finansowo-organizacyjnego

¢ Kontrola wnioskéw o zaangazowanie umow oraz realizacja platnosci na podstawie dokumentéw
finansowych

¢ Organizowanie prawidtowego sporzadzania, obiegu, w tym kontroli archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych

¢ Analiza stanu wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu panstwa oraz budzetu srodkow
europejskich, srodkéw pozabudzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji Urzedu Zeglugi Srédladowej
w Szczecinie oraz przedstawienie Dyrektorowi odpowiednich wnioskow w tym zakresie

¢ Dysponowanie Srodkami finansowymi zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi oraz innymi bedacymi w dyspozycji jednostki

e Prowadzenie rachunkowosci UZS w Szczecinie zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami prawa

e Wprowadzanie dokumentéw dotyczacych wydatkéw gotéwkowych i bezgotéwkowych do programu
ksiegowego Optima

¢ Biezaca obstuga oprogramowania Optima w zakresie ksiegowym oraz inwentarzowym, w tym uzgadnianie
kont w ujeciu analitycznym i syntetycznym

e Opracowywanie potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, wartosciowych i osobowych Urzedu

¢ Sporzadzanie sprawozdan (miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych) w tym statystycznych w
zakresie wykonywania wydatkéw budzetowych Urzedu i budzetu zadaniowego

¢ Obstuga, monitorowanie oraz wprowadzanie i przekazywanie danych finansowych do Informatycznego
Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, w celu biezacej obstugi budzetu



e Przygotowywanie projektu budzetu Urzedu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym na kolejne lata we
wspolpracy z innymi komérkami
e Sporzadzanie wnioskdw o zmiane w planie finansowym w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym

¢ Przygotowywanie dokumentacji finansowej do kontroli i audytu oraz udzielanie w tym zakresie wyjasnien

instytucjom kontrolujacym

e Archiwizowanie dokumentéw w zakresie prowadzonych zagadnien oraz przygotowywanie i przekazywanie

do archiwum, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie

¢ Analizowanie, monitorowanie i uzgadnianie dochodéw oraz wydatkéw, ich ewidencjonowanie, w celu
dostarczania danych do wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym;

e Wykonywanie innych prac, niz podane wyzej ,gdy dobro Urzedu tego wymaga lub zleconych przez
Dyrektora

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze , minimum wyzsze ekonomiczne pierwszego stopnia

e staz pracy: 1 rok doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej na réwnowaznym stanowisku
¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych

e znajomos¢ klasyfikacji budzetowej

e znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ znajomos¢ obstugi programu TREZOR

e realizacja i rozliczenie projektéw wspdtfinasowanych z UE

¢ nieposzlakowana opinia

¢ prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ komunikatywnos¢, operatywnos¢, doktadnos¢ i dobra organizacja pracy
¢ obstuga programu Optima
¢ odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie

pl. Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin

sekretariat - pok. nr 29, parter

pon-pt w godz. 8:15-16:15

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia: 3 200,00 - 3 400,00 z} brutto miesiecznie plus dodatek za wystuge
lat do maksymalnie 20% wynagrodzenia zasadniczego miesiecznie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o terminie rozmowy wstepnej. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91 43 40 279.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



