Urzqd Miejski w Stawnie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci
w Wydziale Finansowo - BudZetowym
w Urzedzie Miejskim w Stawnie

Do gldwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

- biezace przygotowanie 1 wprowadzanie dokumentéw do systemu finansowo ksiggowego,

- sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- prowadzenie ewidencji wydatkéw 1 rozrachunkéow  budzetowych, inwestycyjnych
I pozabudzetowych,

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie zaangazowania wydatkow budzetowych,

- biezaca analiza wykonania wydatkow,

- kontrola prawidtowosci zastosowania przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych,

- rozliczanie prowadzonych inwestycji i remontow oraz przedstawienie na biezaco stanu ich realizacji,
- uzgodnienie kont syntetycznych i analitycznych,

- uzgodnienie kont analitycznych z kontrahentami i komorkami organizacyjnymi Urzedu,
-sporzadzanie sprawozdan z wydatkow (biezace i inwestycyjne),

- wspolpraca z pracownikiem ds. rozwoju miasta i pozyskiwania §rodkow zewnetrznych z wydziatu
Gospodarki Komunalnej 1 Inwestycji w sprawach opracowywania, montazu finansowego, realizacji
zadan z udzialem $rodké6w zewnetrznych (w tym z UE),

- rozliczanie 1 nadzor realizacji zadan wspotfinansowanych (finansowanych) ze zrodet zewnetrznych
(np. UE, NMF i inne),

- sporzadzanie wnioskdw o platnos¢ w S$cistej wspolpracy z pracownikiem ds. rozliczen
sprawozdawczosci 1 inwestycji  miejskich z  wydzialu  Gospodarki  Komunalnej
i Inwestycji,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu realizacji zadan wspoifinansowanych
(finansowanych) za zrodet zewnetrznych,

- zamykanie miesigczne ksiggowosci komputerowej wraz z wydrukami syntetycznymi
I analitycznymi,

- przyjmowanie depozytow (gwarancji, por¢czen i przedmiotow wartosciowych)

Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) korzystanie w peli z praw publicznych,

C) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

d) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

) znajomo$¢ obshigi komputera (pakietu MS Office) oraz programéw biurowych (obshiga
programu finansowo-ksiegowego),

f) conajmniej 3 lata stazu pracy,

g) dobra znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o podatku dochodowym
od towaréow i1 ushug, o rachunkowos$ci, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego,

h) duze zaangazowanie w pracg, samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina,
terminowos¢,




Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie w zakresie pracy w ksiggowosci
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢) komunikatywnos¢,

d) dyspozycyjnosé

Informacja o warunkach pracy:

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Stawnie, ul. M. Curie- Sktodowskiej 9,
76-100 Stawno;

- pelny wymiar czasu pracy;

- praca siedzgca (obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie);

- normowany czas pracy.

Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny wlasnorecznie podpisany, z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

b) Zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany;

c) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

e) Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe;

f) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz 0 korzystaniu

z pelni praw publicznych;

g) Oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci ,,Oswiadczam, ze nie bytem/bylam skazany/skazana
prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarienia publicznego lub umysine przestegpstwo  skarbowe”. Osoba wybrana

do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

h) Dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony
stopien niepelnosprawnos$ci i zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych;

i) Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik do ogloszenia).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia oryginatlow dokumentow
do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci w Wydziale
Finansowo - Budzetowym”

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 6 listopada 2020 roku do godziny 15:00 w nastepujacy
sposob:

- w Punkcie Podawczym Urzedu Miejskiego w Slawnie - w godz. 8.00 - 13.00,

- po godzinie 13:00 prosze dzwoni¢ pod numer telefonu 59 810 00 60.

Dokumenty mozna rowniez przesta¢ droga pocztowa na adres:
Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 6 listopada 2020 roku

(liczy si¢ data wptywu do Urzedu)



Dokumenty wystane przesylkg pocztowg powinny by¢ doreczone do Urzedu Miejskiego
w Slawnie w powyZszym terminie.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po okre§lonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spelniajagce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng
w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://um.slawno.ibip.pl/public/) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgd u Miejskiego
w Stawnie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim  w Stawnie, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, przekroczyt 6%.

Z up. Burmistrza

mgr Mieczystaw Jan Grabowski
Z-ca Burmistrza



