BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urz¢dnicze:

DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ.

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do =zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Ksiggowanie dokumentow ksiggowych budzetu i urzgdu, w tym $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej;

Uzgadnianie zaksiggowanych pozycji;

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
przesytanie jej droga elektroniczng do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz dysponentéw w
szczegblnosci Rb-28s, Rb-Z, Rb-50, Rb-ZN Rb-27ZZ, Rb-NDS;

Drukowanie sprawozdan i przedktadanie do zatwierdzenia Skarbnikowi i Burmistrzowi;
Sporzadzanie bilansu Urzedu Miejskiego, tacznego bilansu jednostek budzetowych gminy,
bilansu gminy i bilansu skonsolidowanego;

Prowadzenie analityki do kont syntetycznych w zakresie: naleznoSci i zobowigzan
budzetowych, kont rozrachunkowych, sum depozytowych, materiatow;

Dekretowanie dowodow ksiegowych;

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji i jej rozliczenie;

Prowadzenie akt i kompletowanie przepiséw dotyczacych zajmowanego stanowiska zgodnie z
instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt;

10) Wykonywanie czynnosci nalezacych do Skarbnika podczas jego nieobecnosci lub

niemoznosci wykonywania zadan;

11) Inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Skarbnika Gminy.

II. Wymagania niezbedne (formalne):

Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze, ekonomiczne lub rachunkowos¢ bedzie dodatkowym atutem;
doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w komorkach ksiggowych;

niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, w tym za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa
skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw obywatelskich;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, przepisow dot.
ksiggowosci i rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:

1
2)

3)
4)

samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
pracy pod presja,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnosé szybkiego podejmowania
decyzji, wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ prowadzenia rozmow z trudnym interesantem, odporno$é na stres,

umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,



5) dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
6) znajomos¢ programu ksiegowo$¢ budzetowa

IV. Informacje dla kandvdatow:
Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wlasnorgcznie podpisany

3. szczegotowo wypetlniony Kkwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;

4. wilasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych; (druk dostgpny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzegdzie

Miejskim);

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu;

8. oswiadczenie 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

o

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej” oraz swoimi danymi korespondencyjnymi na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

18 grudnia 2020 roku do godz. 15:00

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie bgda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wpltyng 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. Stosunek pracy na podstawie umowy o prac¢ na pelny etat.

2. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na pierwszym pigtrze, stanowisko wyposazone
w drukarke, zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz z pakietem
Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

3. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktore spelnia 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 siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0séb
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. 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 Urzgdu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania
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, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



