OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) Burmistrz Strykowa oglasza nabor na
kandydatéw na wolne stanowisko:

podinspektor/inspektor
(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Wydziale Finansowym

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

w Urzedzie Miejskim w Strykowie, ul. T. Kos$ciuszki 27, 95 — 010 Strykow
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Wymagania kwalifikacyjne:

wymagania niezbedne:

posiadanie polskiego obywatelstwa,

wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym,

staz pracy: preferowany bedzie staz pracy 1 rok w jednostkach administracji
publiczne;j,

znajomos$¢ obstugi komputera /system operacyjny Windows + pakiet biurowy
Office w tym arkusz kalkulacyjny Excel, Word, Qutlook, podstawowa wiedza z
zakresu dzialania gminy oraz funkcjonowania urzedu,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

znajomos¢ przepisOw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza
w zakresie: finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja
podatkowa, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o
samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjne;j.

wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego
BeSTi@/, programu z zakresu ksiggowosci budzetowe;j,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie,

sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

zdolno$¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

utozsamianie si¢ z pracodawca i dgzenie do podnoszenia poziomu §wiadczonej pracy,
zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$é planowania i organizacji pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) biezace dekretowanie dowoddéw ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetows,

2) biezace ksiggowanie technikg komputerowg wszystkich dowodéw w dzienniku
gléwnym i na kontach analitycznych wraz z uzgodnieniami miesi¢cznymi,

3) ksiegowanie kont pomocniczych,



4) ewidencjonowanie zaangazowania na kontach pozabilansowych w zakresie
wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z planem
i wykonaniem budzetu Gminy,

5) kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowanie,
poréwnanie z planem finansowym,

6) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych,
pétrocznych i rocznych,

7) nanoszenie planu dochodéw i wydatkéw oraz ich zmian w ciggu roku do
ewidencji,

8) przekazywanie dotacji jednostkom organizacyjnym gminy,

9) sporzadzanie not ksiggowych zgodnie z dokumentami Zrodtowymi,

10)analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiegowych, wyjasnienie powstalych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont,

11) przygotowanie bilansu jednostki oraz rachunku strat i zyskéw i bilansu
skonsolidowanego,

12) potwierdzanie zgodnosci sald kontrahentom,

13) naliczanie odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

14) przestrzeganie kontroli zarzadczej w zakresie przydzielonych zadan na
zajmowanym stanowisku,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Burmistrzem Strykowa za prawidlowe
wykonanie powierzonych zadan, przestrzeganie terminowego ich zatatwiania oraz
obowigzujacych przepisow prawnych, a takze zasad wspoétzycia spotecznego.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pietrowy, stanowisko obecnie usytuowane jest na II pietrze budynku
(podjazd dla niepelnosprawnych przy wejsciu glownym), sanitariat na parterze
dostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawnej, brak windy,

2) wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo,

3) praca przy komputerze powyzej polowy wymiaru czasu pracy,

4) kontakt bezposredni i telefoniczny z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
gminy.

4. W miesigcu styczniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzgdzie Miejskim w Strykowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzgdniczym
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajgcych wymagania dodatkowe.

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypelniony i wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy( wg wzoru dostepnego na
BIP Urzedu ),

4) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia ( wg wzoru dostgpnego na BIP Urzedu ) o :
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nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego), posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i
korzystania z pelni praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim, z
zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej okres$lanym jako ,,RODO”) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.
zm.),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy pos$wiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy, poswiadczona za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Strykowie — w sekretariacie lub

b) przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Strykowie, ul. T. Kosciuszki 27,

95 — 010 Strykow.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Strykowie lub
przestane pocztg powinny znajdowal si¢ w zamknietej kopercie z podaniem
oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 lutego 2019 roku.
(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Strykowie - ogloszenia o
naborze).
zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentow do Urzedu.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng ani poza
ogloszeniem.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.



7. Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktére nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

8. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strykowie oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w
Strykowie, ul. T. Ko$ciuszki 27, 95 — 010 Strykéw.

Strykéw, dnia 15 lutego 2019 r.



