OR.2110:2..2019

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ‘..J.e.?IZO19
Burmistrza Gminy Paczkéw

zdnia .{¢ 04.2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia ./6 .04.2019 .

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. Dz. U. 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.)

BURMISTRZ GMINY PACZKOW
oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Referenta ds. ksiggowosci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Paczkowie, 48-370 Paczkéw, ul. Rynek 1.

ll. Okreslenie stanowiska: Referent ds. ksiggowosci budzetowe;.

lll. Okre$lenie wymagari zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$é do czynnosci prawnych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie (specjalnosé rachunkowos$g),

6) znajomoS¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szczeg6lnosci
znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym,

7) umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegéinosci Pakiet Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,
2) komunikatywnosc,

3) umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacii pracy i podejmowania decyzji,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.
3.

No o

9.
10.

Znajomos¢ przepisdw dotyczgcych rachunkowoéci jednostek sektora finansow
publicznych i zasad rachunkowosci Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie syntetyki dochodéw budzetowych.

Ewidencjonowanie na kontach analitycznych innych dochodéw budzetowych;
z wytgczeniem: podatkow, optaty eksploatacyjnej, optaty z tytutlu gospodarowania
odpadami oraz czynszéw dzierzawnych (najmu).

Prowadzenie ewidencji:

- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- sum depozytowych (wadia, zabezpieczenia itp.),

- refundacji kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

Prawidtowe dekretowanie dowodéw ksiegowych.

Biezace ujmowanie w ksigdze giéwnej zapisow dotyczgcych zaistniatych operagciji
gospodarczych.

Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych z ewidencja
pomochnicza.

Dokonywanie terminowych rozliczen z tytutu sum depozytowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych.

&



11. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym

podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgiji rolnej.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy - 1 etat,
2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Paczkowie,
3) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okresiony,
4) praca biurowa, przy monitorze komputerowym, stanowisko pracy jest zlokalizowane

w budynku przy ul. Rynek 1, na Il pietrze, wyposazone w urzadzenia biurowe niezbedne do
wykonywania pracy.

VL. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

6) kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

7) pisemne o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz informacja o przetwarzaniu danych
osobowych (zafgcznik nr 1 do niniejszego ogfoszenia),

10) kserokopia  dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé, w przypadku  osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U. 2018, poz. 1260 z pézn.
zm.).

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg: "Nabgr_na woine
stanowisko urzednicze Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej’, w terminie do dnia 36, kwietnia
2019 r. do godz. 14, w Kancelarii Ogolnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1, pokéj nr 10,

| pietro.

IX. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.paczkow.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie.
Zastrzega si¢ mozliwoéé przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Osoba  zatrudniona, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
W samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres od 1 do 2 miesigcy, zakorczonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

W ciggu 3 miesiecy od dnia publikaciji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
mozna odebrac ztozone dokumenty. Po tym terminie oferty zostang zniszczone.

LIL-O0-0000 - Data wywieszenia na tablicy informacyjnej
OO-OC-0000 - pata zdjecia z tablicy informacyjnej
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