Burmistrz Bialego Boru
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Biatym Borze
78-425 Biaty Bér, ul. Zymierskiego 10
tel. 94 37 39 002
fax 94 37 39 745
e-mail: gmina@bialybor.com.pl

II. Okres$lenie stanowiska: ) _
INSPEKTOR DS .KSIEGCWOSCI BUDZETOWE])

III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze

b) cbywatelstwo polskie,

c) ukonczone 18 lat,

d) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

e} petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

f) niekaralnosc,

g) nienaganna opinia,

Osoby, ktére nie beda spetnialy wszystkich wymagan niezbednych nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.
2} dodatkowe:

a) minimum 2-letni staz pracy w ksiegowosci.
b) dobra znajomos¢ programéw: WORD, EXCEL,
c) dyspozycyjnosé,

d) umiejetnosé pracy w zespole

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to m.in.:

1,

2.

ur kW

Dekretowanie dowoddw ksiegowych dotyczacych wydatkow Urzedu Miejskiego,
inwestycji, ZFSS, depozytow itp..

Prowadzenie urzadzen analitycznych dotyczacych rozrachunkow Urzedu, inwestycji,
ZFSS, depozytéw poprzez m.in. bilansowg ewidencje komputerowa wydatkow
budzetu w elektronicznym systemie finansowo-ksiegowym (FK).

. Miesieczne uzgadnianie kosztéw z poniesionymi wydatkami.
. Sporzadzanie przelewow z tytutu zobowigzan (w tym réwniez kredytéw i pozyczek).
.- Wystawianie not ksiegowych, not korygujacych, wezwan do zapltaty w sprawach

dotyczacych wydatkow jednostki.

. Prowadzenie syntetycznej ksiegowosci ksiag srodkéw trwatych i pozostatych

Srodkdw trwatych w ksiegach rachunkowych.

. Biezgca aktualizacja zadtuzenia jednostki i skfadanie informacji w tym temacie

Skarbnikowi.

. Weryfikacja i ustalanie sald z kontrahentami, w tym uzyskanie potwierdzenia

pisemnego sald na koniec roku budzetowego.

. Przekazywanie w okresach kwartalnych pracownikom Urzedu Miejskiego informacji

0 wykorzystaniu srodkdw w  poszczegdinych dziatach budzetu wraz
z wystepujacymi zobowlazaniami,



10.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

V. Warunki pracy:
1} wymiar czasu pracy - peiny,
2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Biatym Borze,
3) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreSiony 3 miesiecy z mozliwodcia
dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokresiony.

VI. Informacja o wysokosci wskaZnika zatrudnienia oséb niepeinosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej oséb
niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za miesiac poprzedzajqcy date
upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) podanie, zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyijny,

2) kwestionariusz oscbowy,

3) uwierzytelnione przez uprawniony organ kopie dokumentéw poswiadczajacych
wyksztatcenie i inne dokumenty poswiadczajace kwalifikacje i umiejetnosci,

4) staz pracy w ksiegowosci stwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

5) kopia dowodu osobistego potwierdzona za zgednosé z oryginatem,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnogci

za przestgpstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego oraz, ze nie

toczy sig przeciwko kandydatowi postepowanie karne Iub karno-skarbowe (przed

podpisaniem umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia

zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie w sprawie "wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2002r., Nr 101, poz.926, ze zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, ze zm.)" -

podpisane w sposdb czytelny przez kandydata.

VIII. Termin I miejsce skiadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu Miejskiego w Bialym Borze, pokdj Nr 8 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Miejski w Bialym Borze 78-425 Biaty Bor, ul. Zymierskiego 10, z dopiskiem na kopercie:
Nabor na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budizetowej, w terminie do dnia
31 stycznia 2014 r.(wlacznie) w godz. pracy urzedu.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za datg zfozenia ofert uwaza sie date wplywu przesylki do Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Biatym Borze www.bip.bialybor.com.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

Lista kandydatéw, ktorzy speilniajg wymagania formalne (niezbedne) okreslone
w ogtoszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu po uptywie terminu do zlozenia
dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.



Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Migjskim w Bialym Borze -
pracownikiem uprawnionym do kontaktu jest Pani Anna Dobrzanska (Skarbnik Gminy)
tel. 94 37 39002 wew. 516.

Biaty Bér 17.01.2014 r.

Inne informacie:

Ztozone oferty bedq badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagar niezbednych (formalnych) dla
kandydata na wskazane przez niego stanowisko. Osoby spetniajace te kryteria zostana zaproszone do
sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjna, w zwigzku z powyzszym
prosimy o podanie bezpodredniego kontaktu z kandydatem (numery telefonu).

Oferty odrzucone bedzie mozna odebrac w terminie * miesigca od ostatecznego terminu.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokdt.

Rurmislrz Bialego
v ;1/ /1,




