URZAD MIEJSKI Zalgeznik Nr 3
28-340 SEDZISZOW do procedury
ul. Dworcowa 20
woj. $wigtokrzyskie

BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Stanowisko pracy = Podinspektor ds. budzetowych

O w/w stanowisko pracy moga/nie—mega™ ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

2. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze - pelny etat.

Praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Miejskiego.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Sedziszowie, z siedzibg 28-340 Sedziszow
ul. Dworcowa 20, Budynek A, II pigtro.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie: wyzsze magisterskie,
preferowany kierunek: ekonomia; rachunkowos¢ lub finanse;

— dos$wiadczenie zawodowe:

*  w pracy urzedow administracji samorzadowej lub rzadowej — wskazane,
* poza pracg w urzedach administracji samorzadowej lub rzadowej — pozadane;

— obywatelstwo polskie;

— niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

— peltna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— nieposzlakowana opinia;

— pelna znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,

— znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych;
o ochronie danych osobowych; o dostepie do informacji publicznej; o finansach
publicznych; zasady rachunkowosdci; o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego;

— znajomos¢ funkcjonowania struktur samorzadu;

— znajomos¢ obstugi programu pakietu MS Office;

— znajomos$¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych;

— umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych (kopiarka, drukarka, skaner, fax).
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4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

®

%

Predyspozycje osobowosciowe:
» odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos¢, doktadnosé i systematycznosc,
» inicjatywnos¢, kreatywnosé, komunikatywno$c,
» sumiennos¢, uczciwos¢, sprawnosé, rzetelnosé,
» wysoka kultura osobista, dyskrecja, uprzejmos¢.

Umiejetnosci, cechy osobowe:

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
umiejetnos$¢ wezucia si¢ w sytuacje interesanta,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

umiejetno$¢ logicznego myslenia.

VVVVYYVY

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)
0)
7)

Prowadzenie komputerowej ewidencji ksiggowej oswiaty na poszczegdlne placowki

oswiatowo — wychowawcze w taki sposob, aby zapewni¢ wiasciwg polityke
finansowa.
Wykonywanie kontroli rachunkowej i formalnej dokumentéw finansowych

dotyczacych zywienia, a przede wszystkim:

— badac¢ czy spelniajg wymogi przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn zm.),

- czy zawierajg niezbedne podpisy, pokwitowania, protokoty,

— czy nie zawierajg blgdow rachunkowych.
Dokonywanie rozliczen z kontrahentami poprzez sporzadzenie podje¢ gotowkowych
i przekazywanie sprawdzonych rachunkow przelewowych do osoby upowaznionej do
sporzgdzenia polecenia przelewu.
Prowadzenie dokumentacji — ewidencji szczegdlowej magazynu zywieniowego
przedszkola, w taki sposdb, aby umozliwi¢ wyodrebnienie towardw znajdujgcych sie
w magazynie wlasnym wedlug osoby majatkowo odpowiedzialnej oraz kontroli stawki
Zywieniowej.
Dokonywanie rozliczen magazynowych, o ktérych mowa w pkt.4.
Terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczacej o$wiaty.
Wykonywanie innych czynnodci nie obje¢tych niniejszym zakresem na polecenie
stuzbowe przetozonego.

6. Zakres odpowiedzialnosci:

Wykonujac powyzsze czynnosci, a takze przygotowujac projekty sposobu zatatwiania
spraw ponosi Pan/Pani, z tego tytulu odpowiedzialnos¢ za:

doktadng znajomos¢ prawa obowigzujacego na powierzonym odcinku pracy oraz
wiasciwe jej stosowanie,

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

Sciste przestrzeganie obowigzujacych termindw zalatwiania spraw,
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wiasciwe zalatwianie spraw obywateli prezentujac przy tym wysokg kulture osobista,
zyczliwo$é dla otoczenia, a takze dyskrecje,

prawidlowe ewidencjowanie i przechowywanie akt, zbior6w przepiséw prawnych,
rejestrow i spisow spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego,
wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

g)
h)

)
k)
D

list motywacyjny podpisany wlasnorgcznie przez kandydata,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wiasnorgcznie przez
kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie podpisany
wilasnorgcznie przez kandydata,

informacja dla kandydatow do pracy (dot. obowiazku informacyjnego) podpisana
wlasnorgcznie przez kandydata,

kserokopie Swiadectw pracy; innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe (poswiadczenie przez kandydata ,za zgodno$é
z oryginatem”),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem”),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata ,za zgodnos¢
z oryginalem”) poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™),

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien o pierwszefistwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ wsréd
5 najlepszych kandydatéw (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),

m) wymagane klauzule podpisane wlasnorgcznie przez kandydata:

*  Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2019 r.
poz. 1781).

% Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub poczta na adres urzedu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor ds. budzetowych” w terminie do dnia 03 sierpnia 2021 roku.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna przestac
pocztg elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.
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Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego (zakladka
— procedura naboru).

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

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

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym\w ogloszeniu
0 naborze.

Sedziszow, 2021-07-20




