Stawno, dnia 24 wrzesnia 2021 r.

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

Do gléwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1.
2.

10.

11.
12.

Ewidencja wydatkow budzetowych oraz zaangazowania tych wydatkow.

Biezaca analiza wykonania wydatkow pod katem zgodnosci z planem finansowym Urzedu
Miejskiego jako jednostki organizacyjnej.

Ewidencja i rozliczanie wydatkow inwestycyjnych i biezacych remontow.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow budzetowych (Rb-28S, Rb-Z, Rb-50) Urzg-
du Miejskiego jako jednostki organizacyjnej.

Rozliczanie inkasentow z poboru optaty targowe;.

Przyjmowanie depozytow (np. wadidw, gwarancji, porgczen, zabezpieczen oraz przedmiotow
wartosciowych) i prowadzenie ich ewidencji oraz naliczanie od tych depozytow odsetek.
Otwieranie, prowadzenie i zamykanie ksigg rachunkowych (ewidencji syntetycznej i analitycz-
nej) wraz z miesigcznymi wydrukami zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunko-
wosci 1 aktami wykonawczymi do tej ustawy.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej zwigzanej z realizacja
projektow finansowanych lub dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych $rod-
kow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

Stosowanie obowigzujacego, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu postgpowania wy-
nikajgcego z instrukcji kancelaryjnej.

Przyjmowanie, przechowywanie 1 wydawanie drukow $cistego zarachowania oraz prowadzenie
ich ewidencji.

Zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowosci 1 sprawozdawczosci.
Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza lub Skarbnika Miasta.

Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b)
c)

d)
€)
f)
9)

h)

korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslinie,

wyksztalcenie wyzsze

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

co najmniej 3 lata stazu pracy (w tym 1 rok stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego
lub w jednostce budzetowej),

dobra znajomos$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, 0 rachunkowosci, o finansach
publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego,

duze zaangazowanie w prace, samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina,
terminowosc¢.



Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ pracy w zespole,
b) komunikatywno$¢,

) dyspozycyjnosc.

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 wlasnore¢cznie podpisany, z uzasadnieniem przystapienia 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 zas§wiadczen 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 nastgpujacej tresci ,,Oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane Z 0Skarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji
o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

h) Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony
stopien niepetnosprawnosci 1 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 przedlozenia oryginalow dokumentoéw
do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata

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

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 4 pazdziernika 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 réwniez przesta¢ droga pocztowa na adres:

Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 4 pazdziernika 2021 roku

(liczy sig¢ data wptywu do Urzedu)

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



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

Osoby speliajagce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna
w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie 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 date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Stawnie, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

BURMISTRZ

dr inz. Krzysztof Marek Frankenstein



