BURMISTRZ GM... |
PACZKOW
woj. opolskie ZARZADZENIE NR .26/2015

BURMISTRZA GMINY PACZKOW
z dnia £%.95.: 2015 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

— podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(j.t. Dz.U. 2 2014 r., poz. 1202) oraz Zarzadzenia nr 45/2009 Burmistrza Gminy Paczkoéw z dnia 30 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Paczkowie zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci budzetowe;.
2. Tresc¢ ogtoszenia o naborze okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych
oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze Urzedu Miejskiego w Paczkowie.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze

— podinspektora ds. ksiegowosci budzetowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ GMINY
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woj. opolskie
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr&ﬁ/2015
Burmistrza Gminy Paczkéw
zdnial.&. 2015 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 29.05.2015 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( j.t. Dz. U. 2014 r., poz. 1202)

BURMISTRZ GMINY PACZKOW
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej

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

Il. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.

ill. Okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze o kierunkach w zakresie ekonomii, rachunkowosci, finansow,
znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach
publicznych,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci Pakiet Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie ewidencji analitycznej podatkowej z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,
sporzgdzanie upomnien w zakresie udzielonego upowaznienia,

sporzgdzanie informacji (wykazow) o zalegtociach do celow egzekucyjnych,

prowadzenie ewidencji pomocniczej $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
oraz rzeczowych skiadnikéw aktywdw obrotowych,

naliczanie i ksiggowanie odpiséw amortyzacyjnych,

przygotowywanie dokumentoéw inwentaryzacyjnych w zakresie spisu z natury sktadnikow
majatku,

rozliczanie inwentaryzaciji,

sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

dekretowanie dowodoéw ksiegowych,

10) kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych dowodow

do ujecia w ksiegach,

11) systematyczna kontrola i uzgadnianie sald kont,
12) sporzadzanie sprawozdan i raportow wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach

publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne,

13) wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

ksiegowych.



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 okreslony,
4) praca biurowa, przy komputerze, stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku przy
ul. Rynek 1, na Il pigtrze, wyposazone w urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania
pracy.

VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

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

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

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

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

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

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych —j.t. Dz. U. 2014,
poz. 1182),

10) kserokopia ~ dokumentu  potwierdzajgca niepetnosprawnos¢, w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2014, poz. 1202).

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg: ”Na?% na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej”, w terminie do dnia #14¢,06.2015 r.
do godz. 15”, w Kancelarii Ogolnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1, pokoj nr 10, | pietro.

IX. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie bedg 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¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozmoéw 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 obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres od 1 do 2 miesiecy, zakonczonej egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U. 2014, poz. 1202).

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Q- dle]-RIBI 5] - Data wywieszenia na tablicy informacyjnej

Z2]-d[d-[AMHI[ST - Data zdjecia z tablicy informacyjnej
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