BURMISTRZ MIASTA | GMINY
SZCZEKOCINY OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze - Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

L. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Urzad Miasta i Gminy Szczekociny, ul. Senatorska 2, 42-445 Szczekociny.
IL. Okreslenie stanowiska pracy:

1. Praca na stanowisku urzgdniczym - Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
2. Rodzaj zatrudnienia - umowa o prace.
3. Warunki pracy:
¢ Wymiar czasu pracy - peiny etat.
* Zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscia przedtuzenia - zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;
* Praca w pomieszczeniu biurowym (pigtro), praca w zespole, przy sztucznym o$wietleniu
wymagajgca wymuszonej pozycji ciala, szczegblnej koncentracji, obshugi komputera
i program6w komputerowych, obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax).

* Obciazenie psychofizyczne - stres zwigzany z zakresem odpowiedzialnosei i powierzonych

obowigzkow;

* Obstuga monitora ekranowego;

* Planowana data zatrudnienia: od dnia 01 lipca 2023 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6% - zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

III. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem, ktore kandydat powinien spelniaé:

obywatelstwo polskie,

® peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

* wyksztafcenie wyzsze lub srednie (preferowane kierunki: finanse, rachunkowo$¢, ekonomia,
zarzadzanie, itp.)

* niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

* conajmniej 3 letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego,

* znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Ustawy o samorzqgdzie gminnym

* znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;



IV. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

* staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych j.s.t.;
* znajomos$¢ programéw komputerowych do obstugi budzetu Gminy, np. FK YUMA

* umiejetnosc analizy probleméw i poprawnego wyciggania wnioskow,

* umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

¢ samodzielnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,

¢ obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelno$¢ i starannoéé,

¢ komunikatywnos¢, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista,

¢ umiejg¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

e prawo jazdy kat. B.

V. Zakres obowigzkow:

» prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

* dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

e dekretacja wyciagdw bankowych,

* kontrola zgodnosci wyciggéw bankowych,

e kontrola i dekretacja raportow kasowych,

e prowadzenie ksiggowosci syntetycznej w Dzienniku Gloéwnym budzetu Gminy,

» prowadzenie ksiggowosci analitycznej do kont rozrachunkowych budzetu Gminy,

» prowadzenie ksiggowosci analitycznej wydatkow budzetowych z podzialem wg. klasyfikacji
budzetowe;j,

e ksiegowanie na kontach 991 i 992 planu dochodéw i wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym z podzialem wg. klasyfikacji budzetowej,

e miesigczne sporzadzanie zestawien w zakresie wydatkéw i dochodéw budzetowych,

¢ wykonywanie w/w prac w systemie FK YUMA,

e sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych z dzialalnosci Gminy w szczego6lnosci
Bilans z wykonania budzetu j.s.t,

¢ prowadzenie korespondencji w zakresie wykonywania swoich prac,

e przechowywanie akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy,

e stala wspolpraca z pozostatymi pracownikami Referatu Finansowego,

e wspéldziatanie z pozostatymi pracownikami Urzgdu przy wykonywaniu zadan wspdlnych
referatéw, okreslonych w § 25, 26 i 27 Regulaminu Organizacyjnego,

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wiasnorgcznie podpisane,

3. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalaczeniu),

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy,
certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata,

5. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy (np. swiadectwa pracy,



zaswiadczenie z zakfadu pracy jezeli kandydat pracuje), potwierdzone za zgodno$é z oryginatem
przez kandydata,

6. Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
— Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej,

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. Podpisang wiasnorgeznie klauzule informacyjng w zakresie przetwarzania danych osobowych
kandydata w procesie rekrutacji (wzor w zataczeniu),

11. Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wszystkie oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, zyciorys zawodowy i list motywacyjny musza by¢

opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalnej.

Wszystkie przedkladane przez kandydata dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé

przettumaczone przez thumacza przysigglego.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy Szczekociny — ,, Kancelaria Ogélna” lub
pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny, ul. Senatorska 2, 42-445 Szczekociny, do dnia
25.05.2023 r. do godziny 12% w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko
urzednicze - Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej”, z podanym adresem zwrotnym
i telefonem kontaktowym.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny w dniu 25.05.2023r.
o godz. 13.%,

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy Szczekociny przy
ul. Senatorskiej 2, pok. nr 9 lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej https://szczekociny.finn.pl
w zaktadce ,,Nabdr do pracy™.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 34 3557 — 050 w. 109 .

Informacja o kandydatach spemiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu

wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej https:/szczekociny.finn.pl w zakiadce w zaktadce ,,Nabér do pracy” oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Szczekociny.
Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru begdzie umieszczona niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej hit s://szczekociny.finn.pl
w zakiadce w zakladce ,Nabor do pracy” oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Szczekociny przy ul. Senatorskiej 2, 42-445 Szczekociny przez okres co najmniej 3 miesigcy.
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