Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.6.2017
Burmistrza Czerwienska

z dnia 23.01. 2017 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Czerwienska

OGEOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku,

66-016 Czerwiensk ul. Rynek 25

II. N

AZWA STANOWISKA PRACY - podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej

IIl. WYMIAR ETATU - 1 etat (40 godzin tygodniowo)

IV. WYMAGANIA

Wymagania niezbedne (konieczne):

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wyksztatcenie : wyzsze ekonomiczne

staz pracy /doswiadczenie zawodowe : co najmniej 6 miesigczny staz pracy w
administracji publicznej (dopuszczalny staz absolwencki)

obywatelstwo polskie , z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszenie sig¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

znajomo$¢ przepisow o rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, Prawo Zamowienn Publicznych,
ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
znajomo$¢ ustroju samorzadowego i kompetencji poszczegolnych pozioméw
(gmina, powiat, wojewo6dztwo),

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

samodzielno$¢, komunikatywnosé,

terminowos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢,

umiejetnosé pracy w zespole.



V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowo$cig budzetowa zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki budzetowej oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie wstepnej
kontroli formalnej i rachunkowej,

3)nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej,

4)prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, wyposazenia, sprzetu oraz
innych wartosci rzeczowych nie stanowigcych srodkéw trwatych i ich umorzenia
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

5)prowadzenie ewidencji ksiegowej warto$ci niematerialnych i prawnych i ich
umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sporzadzanie sprawozdan w
tym zakresie

6)prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzagdowymi w
tym:

a) przygotowywanie umoéw na realizacje zadan zleconych stowarzyszeniom i
fundacjom, nadzor i kontrola nad realizacjg postanowien zawartych w umowie,
b) dokonywanie rozliczen udzielonych dotacji

7)wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej
zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez Burmistrza
nalezg do kompetencji na tym stanowisku.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

2) miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie - 1,
konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy

3) praca przy urzgdzeniach biurowych,

VIL. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNY CH

w miesigcu grudniu 2016 roku, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynosit MNIE] NIZ
6%

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys /CV/,

3) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy
5) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie



6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umyslnie

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

9) os$wiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych,

10)inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku oséb
niepetnosprawnych, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci

Kserokopie dokumentdéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.

IX. Termin sktadania ofert do dnia 6 lutego 2017 r.

X. Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk Ul Rynek 25 66-016
Czerwiensk

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie, pocztg elektroniczng na
adres ugim@czerwiensk.pl w_przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w referacie finansowo-budzetowym Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwiensku.

Aplikacje, ktore wplynga do Urzedu po wyzej okresSlonym terminie lub beda
niekompletne - nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie powiadomiony telefoniczne lub
e-mailem w terminie do 10 lutego 2017 roku

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
przy ul. Rynek 25



