BURMISTRZ BIALEGO BORU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze
ds. ksiegowosci budzetowej

na czas okreslony obejmujacy czas nieobecnosci zastepowanego pracownika

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

II. Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
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Wymaganie niezbedne:

obywatelstwo polskie,

. wyksztatcenie min. srednie ekonomiczne,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programoéw biurowych |,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
. staz pracy w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

. Znajomosc¢ przepisow prawa na stanowisku

umiejetnos¢ pracy w zespole,

. dyspozycyjnosc
. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. dekretowanie dowoddw ksiegowych dotyczacych wydatkéw Urzedu Miejskiego,

inwestycji, ZFSS, depozytow itp. ,

. prowadzenie urzadzen analitycznych dotyczacych rozrachunkéw Urzedu, inwestycji,

ZFSS, depozytéw poprzez m.in. bilansowa ewidencje komputerowa wydatkow
budzetu w elektronicznym systemie finansowo-ksiegowym (FK),

. miesieczne uzgadnianie kosztéw z poniesionymi wydatkami,
. sporzadzanie i podpisywanie przelewdw z tytulu zobowigzan (w tym réwniez

kredytow i pozyczek),

. wystawianie not ksiegowych, not korygujacych, wezwan do zaptaty w sprawach

dotyczacych wydatkow jednostki,

. prowadzenie syntetycznej ksiegowosci ksiag $rodkdw trwatych i pozostatych

srodkdow trwatych w ksiegach rachunkowych,

. biezaca aktualizacja zadtuzenia jednostki budzetowej i sktadanie 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

o wykorzystaniu srodkoéw w poszczegolnych dziatach budzetu wraz z
wystepujacymi zobowigzaniami,

10.sporzadzanie sprawozdan budzetowych.



VI. Warunki pracy:
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wymiar czasu pracy - petny etat, 40 godz. tygodniowo,

praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

miejsce pracy - I pigtro budynku Urzedu Miejskiego Biatym Borze - budynek jest
przystosowany dla 0sdb niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu mie$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej,

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie
zatrudniony na podstawie umowy na czas okreslony obejmujacy czas nieobecnosci
zastgpowanego pracownika . Pierwsza umowa zostanie zawarta na okres prébny
3m-cy.

VII. Informacja o wysokosci wskazZnika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajacy date
upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy,

zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

. kserokopie dyplomdw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata,

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

kserokopie $wiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie  zawodowe(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

mile widziane referencje,

wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

wiasnorgcznie  podpisane oSwiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane Z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla
realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. |
o ochronie danych osobowych, tj. odrecznie podpisana klauzula o tresci:
«~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
zgtoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych.

IX. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu Miejskiego w Biatym Borze, pokdj Nr 8 lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Miejski w Biatym Borze 78-425 Biaty Bor, ul. Stupska 10, z dopiskiem na kopercie:
~Nabér na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze”,
w terminie do dnia 16 kwietnia 2018r.(wiacznie), w godzinach pracy urzedu.



Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za datg ziozenia ofert uwaza sie date wptywu przesytki do Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze.

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

Lista kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne (niezbedne) okreslone
w ogfoszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu i na tablicy ogloszern w siedzibie Urzedu po uplywie terminu do ztozenia
dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze -
pracownikiem uprawnionym do kontaktu jest Pani Anna Dobrzanska skarbnik Gminy,
tel. 94 37 39 002 wew. 516.

Biaty Bor, dnia 5 kwietnia 2018 r.

Inne informacie:

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

Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokét.

Burmistr7/Biatego Boru

Pawet Stgnisfa Rofajewski



