Zatacznik Nr 3
do procedury

BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Stanowisko pracy - Podinspektor ds. budzetowych.

O w/w stanowisko pracy moga/nie moga* ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosi 8,36%.

2.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko: podinspektor ds. budzetowych w wydziale finansowym , praca w petnym
wymiarze czasu pracy,

3. Niezbedne wymagania od kandydata:
a) wyksztalcenie wyzsze mgr ekonomiczne w branzy; rachunkowos¢
b) preferowane uprawnienia znajomos¢ pracy przy obstudze komputerowych
programow z zakresu ksiegowosci
Doswiadczenie zawodowe:
a) w pracy urzedu w zakresie finansow publicznych - pozadana minimum 1 rok
praktyki w ksiegowosci,
lub b) pozapraca w urzedzie - minimum 2 lata praktyki w zawodzie wg kwalifikacji
wymienionych w pkt. 3aib

4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:
Znajomos$¢ ustaw: 0 finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego,
Znajomos¢ obstugi programu: Bestia, pakietu MS Office,
Predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespolowe;,
kreatywnos¢, konsekwentnos¢ i obowigzkowos$¢ przy realizowaniu powierzonych zadan.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. Prowadzenie rachunkowos$ci dochodéw budzetowych,

b. Prowadzenie dochodow ewidencji analitycznej z tytutu wptat wynikajacych z zawartych
umow dzierzawy, leasingu, wieczystego uzytkowania, rezerwacji oraz dokonywania
z tych tytutéw rozliczen finansowych,

c. Dekretowanie i ksiggowanie dochodow budzetowych Urzedu,

d. Wprowadzenie planow budzetowych oraz dokonywanie zmian zgodnie
z Zarzadzeniem Burmistrza i Uchwatami Rady Miejskiej,



e. Sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan
Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z sktadanych przez jednostki,

f. Zapewnienie biezacej realizacji zadan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
resortowymi, samorzgdowymi, gminnymi oraz KPA,

g. Przygotowywanie projektoéw uchwal, pod obrady sesji Rady Miejskiej z zakresu
spraw finansowych,

h. Wspotpraca z pracownikami na innych stanowiskach pracy w zakresie realizacji
wspolnych zadan.

I. Wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych nie objetych niniejszym zakresem
czynnos$ci na polecenie stuzbowe przetozonego.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,

) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone za zgodnosc),

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnos¢) potwierdzajace wyksztatcenie
I kwalifikacje zawodowe,

f) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnos¢) poswiadczajace znajomosce
jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ wsrod
5 najlepszych kandydatow ( uwaga: pkt dotyczy sytuacji, jezeli wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).

Dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ w wymagane klauzule.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie

danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014r. poz. 1182).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzgdowych (1.j. Dz. U. z 2014r. poz.1202).

Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wtasnorgcznym podpisem na ktorych jest to wymagane.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego lub poczta na
adres Urzgdu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO Podinspektor ds.
budzetowych” w terminie do dnia 13 marca 2015 roku.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna przesta¢ poczta
elektroniczng na adres um@sedziszow.pl w terminie jak wyzej .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.



Z Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego (zaktadka —
procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. (041) 38-11-077.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy S¢dziszoOw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art.13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach samorzagdowych

(tj. Dz. U. z 2014 roku poz.1202) — informacje o kandydatach stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu 0 naborze.

Burmistrz Sedziszowa

Waclaw Szarek



