BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze:

DS. PLANOWANIA BUDZETU I FINANSOW

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. planowania budzetu i finanséw nalezy
w szczegolnosci:

1.

okrwn

o

Ksiegowanie i windykacja: mandatow, optat za zajecie pasa drogowego, optat z tytulu
najmu sal wiejskich, optat cmentarnych, czynszow, optaty eksploatacyjne;.
Wspotpraca z sotectwami w realizowaniu zadan, w tym funduszu soteckiego.
Ksiggowanie funduszu soteckiego w podziale na poszczegdlne sotectwa.
Dekretowanie faktur zakupowych.

Prowadzenie analityki w zakresie wydatkéw budzetowych i zaangazowania wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Kompletowanie dokumentéw finansowych dotyczacych inwestycji.

Przygotowywanie danych oraz sporzadzanie materiatéw dotyczacych planowania
budzetu, analiz z wykonania budzetu, sprawozdan opisowych.

Prowadzenie analityki planu dochodéw i wydatkow oraz pisania projektow uchwat w
zakresie uchwalonej uchwaty budzetowej i jej zmian oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej i jej zmian.

Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci i obstugi kasowe;.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika i Kierownika Referatu

Planowania i Finansow

1. Wymagania niezbedne (formalne):

N

6.

7.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo s$cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie: s$rednie (preferowane: ekonomiczne) lub wyzsze (preferowane:

ekonomiczne)

Bardzo dobra znajomo$¢:
obstugi komputera w zakresie pakietoéw biurowych (word, excel) oraz finansowo-
ksiegowych
1 umiejetnos$¢ praktycznego zastosowania ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego,
rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami rzeczpospolitej polskiej, ustawy
0 funduszu soteckim.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku: minimum trzyletni staz pracy

w ksiegowosci

Nieposzlakowana opinia, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy W zespole.



I11. Wymagania dodatkowe:
Zdolno$¢ analitycznego myslenia, doktadnosé, rzetelno$¢, sumienno$¢, obowigzkowosc,
samodzielnos¢, dyskrecja.

IV. Informacje dla kandvdatow:
Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujgce dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany

2. list motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany

3. Kkwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wlasnorgcznie
podpisany

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 staz pracy — z poswiadczeniem
wlasnorecznym kandydata o zgodno$ci kopii z oryginatem

5. kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji 1 uprawnien zawodowych, w tym
potwierdzajacych doswiadczenie w pracy — Zz poswiadczeniem wlasnorecznym
kandydata o zgodno$ci kopii z oryginatem

6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (W przypadku wyboru kandydat bedzie
zobowigzany przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci)

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z 2016 r., poz. 922 ze zm.)

8. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych

9. inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentéw Wymagane w ogloszeniu
0 naborze,

10. oswiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na stanowisku ds. planowania
budzetu i finansoéw.

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. planowania
budzetu i finanséw™ na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogréd Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariatu Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
11 maja 2018 roku do godz. 14:00

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie bgda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wpltyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w sekretariacie w terminie dwoch miesigcy, po zakonczonej
procedurze naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie
zniszczone.



V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na drugim pigtrze, stanowisko wyposazone w
drukarke zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie w zakresie
ksiggowania oraz pakietem Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktérych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Zgodnie z tre$cig art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0sob
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzgdzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.



