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BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

Stanowisko pracy  Podinspektor ds. budzetowych

O w/w stanowisko pracy moga/nie—mega* ubiegaé si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Podinspektor ds. budzetowych w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego
w Sedziszowie.

. Niezbedne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie: wyzsze magisterskie, wymagany kierunek: ekonomia;
— doswiadczenie zawodowe:
*  w pracy urzedéw administracji samorzadowej lub rzgdowej — wskazane,
* poza pracg w urzedach administracji samorzadowej lub rzadowej — pozgdane;
— niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe;
— pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
— nieposzlakowana opinia;
— znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzgdowych;
o ochronie danych osobowych; o informacji publicznej; o finansach publicznych;
o rachunkowosci,
— znajomos¢ funkcjonowania struktur samorzadu;
— znajomos¢ obstugi programu pakietu MS Office;
— znajomos¢ obstugi programéw: KORELACJA, VULCAN,

— umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kopiarka, drukarka, skaner, fax).

Dodatkowe wymagania na stanowisku:

a) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, doktadnosé i systematycznose,
b) inicjatywnos$é, kreatywnos¢, komunikatywnosc,

¢) sumiennos¢, uczciwose, sprawnosc, rzetelnosc,

d) wysoka kultura osobista, dyskrecja, uprzejmosc,

e) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

f) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,

g) umiejetnos¢ wezucia si¢ w sytuacje interesanta,



Zatacznik Nr 3
do procedury

h) latwos¢ nawigzywania kontaktow,
1) umiejetnosé logicznego myslenia.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Is

2

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych prawnych za pomocg programu DISTRICTUS — srodki
trwale ,,plus” — firmy KORELACJA z Krakowa.

Pelienie obowigzkéw inwentaryzatora:

a) zakres obowigzkow:

b)

samodzielne prowadzenie, organizowanie i koordynowanie catosci spraw
zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,

opracowanie planéw inwentaryzacji na okres wieloletnie, roczne (zgodnie
z terminami okreslonymi w instrukcji),

projektowanie tresci wewnetrznych Zarzadzen Burmistrza w  sprawie
prowadzenia inwentaryzacji,

proponowanie metod rodzajéw 1 form inwentaryzacji skladnikow
majgtkowych,

wspoltdzialanie w ustalaniu sktadow osobowych komisji inwentaryzacyjnych
1 zespolow spisowych,

prowadzenie instruktazu dla cztonk6w komisji i zespolow,

organizowanie dzialalnosci prewencyjnej, instruktazowej i szkoleniowej
w zakresie ochrony majatku wsréd os6b materialnie odpowiedzialnych,
prowadzenie szczegbtowej ewidencji ilosciowo — wartosciowej w ksiegach
inwentarzowych dla kazdego rodzaju $rodkéw z podzialem umozliwiajgcym
rozliczanie 0sob materialnie odpowiedzialnych,

dokonywanie wyceny oraz wyliczen poinwentaryzacyjnych oséb materialnie
odpowiedzialnych,

wspotdziatanie z referatem ksiggowosci budzetowej i dyrektorami szkét w celu
uzgadniania standéw,

wykonywanie polecefi sluzbowych Burmistrza i zalecen funkcyjnych
Skarbnika Gminy w przedmiocie inwentaryzacji i ochrony majatku,

zakres uprawnien:

uprawnienie do kontroli pracy Komisji (zespolow) w czasie spisow z natury,
uprawnienie do kontrolowania stanu ochrony majgtku we wszystkich
jednostkach,

uprawnienie do wyrazania opinii w sprawach dotyczgcych inwentaryzacii
1 wnioskowania, wyceny skladnikéw majgtkowych i rozliczen oséb materialnie
odpowiedzialnych,

zakres odpowiedzialnosci:

pelne przestrzeganie ustaw i przepiséw wykonawczych oraz wewnetrznych
zarzgdzen i instrukeji regulujacych prowadzenie inwentaryzacji,

wykonywanie obowigzkéw inwentaryzatora zgodnie z zasadami i metodami
inwentaryzacji,

prowadzenie  ksiggi  drukow  $cistego  zarachowania  dotyczgcych
inwentaryzacji,

odpowiedzialno$¢  stuzbowa za dokladne, rzetelne i profesjonalne
przeprowadzenie inwentaryzacji wyceny skfadnikow majatkowych i rozliczen
0s0b materialnie odpowiedzialnych,
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— przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
3. Wykonywanie innych polecefi przetozonego, o ile dotyczg tresci danego stosunku
pracy.

Wykonujac powyzsze czynnosci, pracownik ponosi odpowiedzialnosé za:

- dokladng znajomos$¢ prawa obowigzujacego na powierzonym odcinku pracy oraz
wlasciwe jej zastosowanie,

- Scisle przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materialnego, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

- Scisle przestrzeganie obowigzujgcych terminéw zalatwiania spraw,

- wlasdciwe zalatwianie spraw obywateli prezentujac przy tym wysoka kulture osobista,
zyczliwos¢ dla otoczenia, a takze dyskrecje,

- nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw przepisow, rejestrow
1 SpisOw spraw,

- wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny podpisany whasnorecznie przez kandydata,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany whasnorecznie przez
kandydata,

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

d) informacja dla kandydatéw do pracy (dot. obowigzku informacyjnego),

¢) kserokopie S$wiadectw pracy (po$wiadczenie przez kandydata ,za zgodnosé
z oryginatem™),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem™),

g) kserokopie  dokumentéw (poswiadczone przez kandydata ,za zgodnosé
z oryginatem”) poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcéw,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoseiach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem™),

1) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

j) oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

k) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawniefi o pierwszefstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ wsrdd
5 najlepszych kandydatéw (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych 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
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz.
1781).
*  Przyjmuje do wiadomoSci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
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listopada 2008 roku — o pracownikach samorzqdowych (t. J. Dz. U z 2019,
poz. 1282).

Klauzule opatrzy¢ wlasnorg¢cznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzyé wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub pocztg na adres urzedu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor ds. budzetowych” w terminie do dnia 27 grudnia 2019 roku.

W przypadku posiadania uprawniefi do podpisu elektronicznego dokumenty mozna
przestac poczta elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego
(zakladka — procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem tel. 41 381-11-28
wew.401.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszéw oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019r, poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowig

informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Sedziszow, 2019-12-13
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