BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko kierownicze urzednicze:

KIEROWNIK REFERATU PLANOWANIA I FINANSOW

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownik Referatu Planowania i Finansow
nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
a)
b)
c)

w

o

7.

8.
9.
10.
11.

12.
13.

Uzgadnianie zapisow widniejacych w ksiggach pomocniczych z kontami ksiegi
gléwne;j.

Prowadzenie analityki do kont syntetycznych w zakresie:

przychodow i1 rozchodow budzetu,

funduszy: socjalnego i celowych

dochodéw 1 wydatkow w tym $rodkéow z funduszy pomocowych Unii Europejskiej
oraz nie podlegajacych zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA 1 innych nie podlegajacych zwrotowi,

Sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

Naliczanie wynagrodzen i zasitkéw ZUS pracownikéw i 0s6b wykonujgcych prace w
ramach umoéw cywilno-prawnych w Urzgdzie Miejskim oraz sprawozdawczo$¢
i planowanie w tym zakresie.

Terminowe przekazywanie potracen z list ptac.

Naliczanie 1 terminowe odprowadzanie sktadek ZUS 1 podatku dochodowego od os6b
fizycznych od wynagrodzen i zasitkow ZUS.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, dokonywanie odpisow amortyzacyjnych,
przeszacowan oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

Sporzadzanie deklaracji PFRON, VAT oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Kontrola raportow kasowych.

Nadzor w zakresie terminowego prowadzenia urzadzen kasowych 1 podatkowych.
Zastepstwo w wykonywaniu obowigzkow inspektora d.s. ewidencji ksiggowej
1 Skarbnika Gminy w pelnym zakresie zadan.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza i Skarbnika Gminy.
Wdrazanie 1 monitorowanie rozwigzah organizacyjnych.

II. Wymagania niezbedne (formalne):

1.
2.

3.

Wyksztalcenie: wyzsze (preferowane: ekonomiczne).

Spehienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych.

Bardzo dobra znajomos¢:
- obstugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE
- znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ praktycznego zastosowania ustawy o finansach
publicznych, ustawy 0 rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i ushug,
ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
wynagradzaniu  pracownikow  samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i1 macierzynstwa,
rozporzadzenia w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodoéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrdédet zagranicznych,
rozporzadzenia w sprawie szczegldlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek



budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji srodkow
trwatych.

4. Doswiadczenie: minimum 4-letni staz pracy w ksiegowosci.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

2. Doswiadczenie zawodowe w  ksiggowosci  samorzadowych  jednostek
budzetowych.

3. Doswiadczenie w zarzadzaniu i kierowaniu zespotem pracownikow.

4. Zdolno$¢ analitycznego myslenia, dokladno$¢, rzetelno$¢, sumiennosc,
obowigzkowos$¢, samodzielnos¢, dyskrecja, odpowiedzialnosé.

5. Odpornos¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole.

IV. Informacje dla kandydatow:
Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wiasnorecznie podpisany;

3. szczegotowo wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wilasnorecznie podpisany;

4. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, (w przypadku wyboru kandydat bedzie zobowigzany przedstawic
zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK);

5. os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

6. wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych
osobowych; (druk dostepny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie
Miejskim);

7. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kierownik Referatu Planowania
i Finansow” oraz swoimi danymi do korespondencji na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

25 lutego 2019 roku do godz. 16:00

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

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, 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 oraz z pakietem
Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0S6b niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 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. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0séb
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzgdzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda 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. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia post¢powania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy
sobie (do wgladu) oryginaty dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg
dotychczasowego wyksztatcenia, ktére zostaly ujete w kwestionariuszu osobowym pkt 6,7,8.



