Stawno, dnia 12 lipca 2021 r.

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

Do gléwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

- biezace przygotowanie i wprowadzanie dokumentoéw do systemu finansowo ksiegowego,

- sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

-prowadzenie  ewidencji  wydatkbw 1  rozrachunkoéw  budzetowych, inwestycyjnych
i pozabudzetowych,

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych,

- biezaca analiza wykonania wydatkow,

- kontrola prawidtowo$ci 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 komérkami organizacyjnymi Urzedu,

-sporzadzanie sprawozdan z wydatkow (biezace 1 inwestycyjne),

- wspolpraca z pracownikiem ds. rozwoju miasta i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych z wydziatu

Gospodarki Komunalnej 1 Inwestycji w sprawach opracowywania, montazu finansowego, realizacji

zadan z udzialem $rodkéw zewnetrznych (w tym z UE),

- rozliczanie realizacji zadan wspotfinansowanych (finansowanych) ze zrodet zewnetrznych (np. UE,

NMF i inne),

- wspolpraca z pracownikiem ds. rozliczen, sprawozdawczosci i inwestycji miejskich z wydziatu

Gospodarki Komunalnej i Inwestycji przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatno$¢ oraz przy sporzadzaniu

sprawozdan finansowych z zakresu realizacji zadan wspotfinansowanych (finansowanych) ze zrodet

zewngetrznych,

- zamykanie miesieczne ksiggowosci komputerowej wraz z wydrukami syntetycznymi

i analitycznymi,

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

Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) korzystanie w pelni z praw publicznych,

C) nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

d) wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, finanse, ksiggowos¢, rachunkowos¢ lub zarzadzanie,

e) znajomo$¢ obshugi komputera (pakietu MS Office) oraz programéw biurowych (obstuga
programu finansowo-ksiegowego),

f) conajmniej 1 rok stazu pracy,

g) dobra znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, O podatku dochodowym
od towarow 1 ustug, o rachunkowos$ci, o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego,

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




Wymagania dodatkowe:

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

¢) komunikatywnosc,

d) dyspozycyjnos¢

Informacja o warunkach pracy:

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

- pelny wymiar czasu pracy;

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

- normowany czas pracy.

Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny wlasnor¢cznie podpisany, z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

b) Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

c) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

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

f) Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnej oraz 0 korzystaniu
z pelni praw publicznych;

g) Oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci ,,Oswiadczam, Ze nie bytem/bytam skazany/skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarienia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe”. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana
do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego;

h) Dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony
stopien niepetnosprawnosci 1 zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych;

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

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia oryginaloéw dokumentoéw
do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata

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

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 lipca 2021 roku do godziny 15:00 w nastepujacy sposob:
- w Punkcie Podawczym Urzedu Miejskiego w Stawnie - 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 22 lipca 2021 roku

(liczy sie data wptywu do Urzedu)



Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ doreczone do Urzedu Miejskiego
w Stawnie w powyzszym terminie.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spetniajgce 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 Urzedu Miejskiego
w Stawnie.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, przekroczyt 6%.

BURMISTRZ

dr inz. Krzysztof Marek Frankenstein



