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.

o

~

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Opracowywanie i zapewnienie sprawnej realizacji zadan Referatu Finansowego.
Nadzoér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan oraz zalatwianiem
spraw, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw mieszkancow oraz wnioskow i postulatow
radnych — przez pracownikéw Referatu Finansowego.

Sprawowanie nadzoru nad obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw
oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy i1 podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
Referatu Finansowego.

Opracowywanie propozycji zakresow czynnos$ci pracownikéw Referatu Finansowego.
Prowadzenie kontroli wewnetrznej, w tym réwniez dokonywanie wstgpnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Urzedu Miejskiego.

Kontrola stopnia realizacji planu finansowego Urzedu Miejskiego, zaangazowania
wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, zapewnienie
terminowego rozliczania naleznosci 1 zobowigzan.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z ksiggowaniem 1 finansowym rozliczaniem
Funduszu Soteckiego.

Dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikow.

Nadzorowanie wszystkich czynnos$ci wykonywanych przez pracownikéw Referatu, w
szczego6lnosci z zakresu rachunkowosci, rowniez zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.).

Nadzor w zakresie terminowego prowadzenia urzadzen kasowych i podatkowych.
Wdrazanie 1 monitorowanie rozwigzan organizacyjnych.

Merytoryczna i finansowa kontrola wyciaggdéw bankowych.

Przyjmowanie 1 analizowane okresowych sprawozdan podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie realizacji wydatkow budzetowych, dochoddéw,
zobowigzan 1 nalezno$ci.

Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
sprawozdan finansowych przez pracownikow Referatu.

Wykonywanie czynnosci nalezacych do Skarbnika podczas jego nieobecno$ci lub
niemoznosci wykonywania zadan.

Inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Skarbnika Gminy.



II. Wymagania niezbedne (formalne):

=

Wyksztalcenie: wyzsze (prawnicze, ekonomiczne, administracyjne).

Spetienie warunkow 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

- Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz. U. z 2019 1. poz. 351 z pdzn. zm.) oraz przepiséw wykonawczych, ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pézn. zm.) oraz przepisOw wykonawczych; rozporzadzen w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej, a takze klasyfikacji budzetowe;.
Minimum 4 —letni staz pracy.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ urzadzen ksiggowych (programéw komputerowych stosowanych do
obstugi budzetu/jednostki) w tym w szczego6lnosci ,.Besti@”, ,,Ksiggowos¢
budzetowa” lub innych programéw o podobnym charakterze.

2. Umiejetno$¢ zarzadzania zespotem ludzkim, opanowanie, komunikatywno$¢ oraz
kreatywno$¢ przy rozwigzywaniu zadan.

3. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku jako gtéwny ksiegowy jednostki
budzetowej, kierownik referatu/wydziatu budzetowo-ksiegowego, samodzielny
ksiggowy lub ksiegowy.

4. Predyspozycje osobowo$ciowe zwigzane z pracg na stanowisku kierowniczym,
obejmujacym zarzadzanie zespotem ludzkim oraz realizowaniem zadan wtasnych i
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego.

IV. Informacje dla kandydatow:

Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1.
2.
3.

zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany;

list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wlasnorgcznie podpisany;
szczegolowo wypelniony Kkwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

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

o$wiadczenie 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 Nowogréd Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

10 lipca 2019 roku do godz. 15:00

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyltki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie beda rozpatrywane, o ile nie bedg podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptyng 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 dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktore speitniag wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedziba przy, ul. Slowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0s6b
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okre§lonym 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 dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spelnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy
sobie (do wgladu) oryginaty dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie 1 przebieg
dotychczasowego wyksztalcenia, ktore zostaly ujete w kwestionariuszu osobowym pkt 6,7,8.



