i BURMISTRZ BIALEGO BORU i .
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze

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

III. Wymaganie niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie min. srednie ekonomiczne

3. umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych ,

4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaralno$¢ za przestepstwo umysine s$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

7. staz pracy w ksiegowosci min 3 lata

IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc¢ przepiséw prawa na stanowisku
2. umiejetnos¢ pracy w zespole,
3. dyspozycyjnosé

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie ksiegowosci analitycznej dochodéw gminy, rachunkowosci
podatkowej, naleznosci przypisanych i nieprzypisanych oraz sprawozdawczo$ci
w tym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. organizowanie, rozliczanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych
i rozliczanie inkasentow,

3. prowadzenie drukéw Scistego zarachowania dla inkasentéw oraz kompletnej
dokumentacji w tym zakresie ,

4. prowadzenie ewidencji kont wedtug rodzajéw wptywdéw podatkowych oraz innych
optat,

5. sporzadzanie miesiecznych zamkniec dziennikéw obrotow,
6. zwrot nadptat z tytutu dochoddéw podatkowych i innych dochodéw budzetowych,
7. Dbiezgce naliczanie odsetek.

VI. Warunki pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy - petny etat , 40 godz. tygodniowo,

praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

miejsce pracy — I pietro budynku Urzedu Miejskiego Biatym Borze - budynek jest
przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy wystepuj obcigzenia: narzadu wzroku i ukfadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej,

6. narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

7. kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas zastepstwa obejmujacy czas nieobecnosci
zastepowanego pracownika .
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VII. Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 0os6b
niepelnosprawnych:

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

VIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy (opatrzony nastepujacq klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”
i podpisany wiasnorecznym podpisem przez kandydata,
zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).

5. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajacych

doswiadczenie  zawodowe(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

Z oryginatem).

mile widziane referencje,

wilasnorecznie podpisane pisemne os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa

popetnione umyslnie,

8. wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

9. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

10.wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
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IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu Miejskiego w Biatym Borze, pokdj Nr 8 lub przestac¢ pocztg 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 2 listopada 2018r.(wiacznie), w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za date zlozenia ofert uwaza sie date wplywu przesytki 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, ktérzy spetniaja wymagania formalne (niezbedne) okreslone
w ogtoszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu i na tablicy ogloszed w siedzibie Urzedu po uptywie terminu do zlozenia
dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ 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 25 pazdziernika 2018 r.
gféo Boru

Burmistrz Bi

=
—

Pawef.S'Hffn’.shdvf Mikotajewski

I/




