BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko kierownicze urzg¢dnicze:

KIEROWNIK REFERATU PLANOWANIA I FINANSOW.

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika referatu planowania i finansow
nalezy w szczeg6lnosci:

1) Opracowywanie i zapewnienie sprawnej realizacji zadan Referatu Finansowego.

2) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan oraz zatatwianiem spraw,
rozpatrywaniem skarg i wnioskdw mieszkancow oraz wnioskéw i postulatow radnych — przez
pracownikow Referatu Finansowego.

3) Sprawowanie nadzoru nad obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow oraz
przestrzeganiem dyscypliny pracy i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow Referatu
Finansowego.

4) Opracowywanie propozycji zakresow czynnosci pracownikoéw Referatu Finansowego.

5) Prowadzenie kontroli wewngtrznej, w tym rowniez dokonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6) Prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzedu Miejskiego.

8) Kontrola stopnia realizacji planu finansowego Urzedu Miejskiego w zakresie dochodow,
zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci.

9) Ksiggowanie dokumentow ksiegowych budzetu i urzedu w zakresie dochodow.

10) Uzgadnianie zaksiggowanych pozycji

11) Sporzadzanie sprawozdan za Urzad Miejski: Rb-27s, Rb-N, Rb-27zz, Rb-50, Rb-ZN Bilans,
Rachunek Zyskow i Strat, Zestawienie Zmian w Funduszu, Informacja Dodatkowa.

12) Sporzadzanie na podstawie sprawozdan jednostkowych sprawozdan za gming: Rb-27s, , Rb-
N;- Rb-27zz, Rb-50, Rb-ZN, Rb-PDP.

13) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

14) Nadzorowanie wszystkich czynno$ci wykonywanych przez pracownikow Referatu, w
szczegolnosci z zakresu rachunkowosci, réwniez 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 p6zn. zm.).

15) Nadzor w zakresie terminowego prowadzenia urzgdzen kasowych i podatkowych.

16) Wdrazanie i monitorowanie rozwigzan organizacyjnych.

17) Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdéw bankowych.

18) Nadzor nad terminowym, rzetelnym i zgodnym z przepisami sporzadzaniem sprawozdan
budzetowych, sprawozdan finansowych oraz pozostalych sprawozdan przez podlegtych
pracownikoéw Referatu.

19) Dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu w zakresie spraw nalezgcych do
podleglych pracownikow

20) Wykonywanie czynnosci nalezacych do Skarbnika podczas jego nieobecnosci lub
niemoznos$ci wykonywania zadan.

21) Zastepstwo pracownika ds. ksieggowosci budzetowej podczas jego nicobecnosci.

22) Inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Skarbnika Gminy.

II. Wymagania niezbedne (formalne):

wymagania niezbg¢dne:
1) obywatelstwo polskie,



2)

1)
2)

3)
4)

osoba kandydujaca spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci.

doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w jednostkach budzetowych,

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

peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ubezpieczen spotecznych, prawo

podatkowe, procedur administracyjnych, przepisow dot. ksiegowosci i rachunkowosci.

I11. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
pracy pod presja,

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

umiejetnos¢ prowadzenia rozméw z trudnym interesantem, odporno$¢ na stres,

umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ programu ksiggowos¢ budzetowa

IV. Informacje dla kandydatow:

Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1.
2.
3.

o1

8.

zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany;

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

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

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych;

o$wiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu;

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kierownik referatu planowania i
finans6w” oraz swoimi danymi korespondencyjnymi na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Slowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

25 stycznia 2021 roku do godz. 16:00




W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyltki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczty
elektroniczng nie bg¢dg rozpatrywane, o ile nie bedg podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptyng do Urzgdu 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. Umowa o prace 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 o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktore speinia 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 o0s6b
ubiegajacych si¢ 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 Urzgdu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu 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
spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i1/lub test kwalifikacyjny nalezy
mie¢ przy sobie (do wgladu) oryginaly dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego wyksztatcenia, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



