OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Nieszawa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzgdnicze w Urzgdzie Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa .
1. Stanowisko pracy:

Referent ds. ksiegowosci

2. Niezbedne wymagania dla kandydata:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4)  nieposzlakowana opinia,

5)  wyksztalcenie $rednie,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

3. Dodatkowe wymagania dla kandydatow:

mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej, umiejetnosé
interpretowania przepisoOw prawnych, biegla znajomo$¢ obstugi komputera 1 aplikacji
biurowych, w szczegodlnosci programéw ksiegowych i ptacowych, prawo jazdy kat. B,
znajomos¢ ustaw: 0 finansach publicznych, o systemie ubezpieczen spolecznych,
0 pracownikach  samorzadowych, 0 samorzadzie gminnym, 0 odpowiedzialnos$ci
za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych, o rachunkowosci, o podatku dochodowym
od os6b fizycznych oraz Rozporzadzenia Rady Ministrobw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,

4. Wymagane cechy osobowe:

umiejetnos¢ do pracy w zespole, planowanie sprawnej organizacji pracy, skuteczne
komunikowanie si¢, dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, odpornosé
na stres,

5. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

1)Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci 1 rozporzadzeniami Ministra Finansow.

2)Prowadzenie ksiggowosci Urzedu Miasta oraz jednostek podlegtych.

3) Kontrola pod wzgledem rachunkowym przedktadanych faktur, rachunkéw, weryfikacja
I przygotowanie do podpisu przez skarbnika oraz zatwierdzenia przez Burmistrza.

4) Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem 1 wykonaniem w budzecie miasta.

5) Stata kontrola i nadzoér nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem finansowym.

6) Biezace dekretowanie i ksiegowanie wydatkow budzetowych.

7)Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych.

8)Co miesigczne uzgadnianie 1 sporzadzanie obrotow sald analitycznych wydatkow
budzetowych.

9)Analiza i kontrola kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie
weryfikacji kont ksiegowych, wyjasnianie powstalych rdznic, inwentaryzacja roczna tych kont.
10) Sporzadzanie i wysytanie pism o potwierdzenie salda.



11)Rozliczanie 1 zatwierdzanie delegacji sluzbowych pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

12) Sprawdzanie ,,Raportéw kasowych”.

13) Sporzadzanie zestawien zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego.

14) Przygotowanie materiatow do opracowanie budzetu gminy.

15) Przygotowanie projektu dotyczacego zmian wielkos$ci wydatkéw budzetowych w trakcie
roku.

16) Prowadzenie ksiag rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno — biurowa w wymiarze 1 etatu tj. 8 godzin dziennie (40 godzin
tygodniowo) w  siedzibie Urzedu Miasta w Nieszawie, =z uzyciem
monitora ekranowego, wymagajaca  efektywnosci w  dzialaniu,  udziatu
w szkoleniach, kontaktu z jednostkami organizacyjnymi Gminy, innymi Urzedami
lub instytucjami.

7. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w UM w Nieszawie, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania os6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

8. Inne informacje:

Klauzula informacyjna oraz niezb¢dne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych jest zamieszczona w zatgczniku do niniejszego ogloszenia. Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze.

9. Wymagane dokumenty:

1)  list motywacyjny,

2)  kwestionariusz osobowy (art.221§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy tekst
jedn. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z p6zn.zm),

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4)  o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5)  os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6)  kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
z dotychczasowych miejsc pracy,

7)  kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje.

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu,

9)  o$wiadczenie kandydata, ze podda si¢ badaniom lekarskim w celu okreslenia stanu
zdrowia (brak przeciwwskazan zdrowotnych) na zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym,

10) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele aktualnej
lub przysztych rekrutacji.



10. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzad
Miasta Nieszawa , ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowos$ci” do dnia 16.05.2019 r. do godz.
15.00. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do
adresata.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urze¢dzie Miasta Nieszawa przy ul. 3 Maja 2,
87-730 Nieszawa pok.3, a wszelkie dodatkowe informacje uzyskac pod nr tel. (54) 283 81 76.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym fakcie powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej czy testu.

Informacja o wyniku naboru begdzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronie internetowej Urzedu www.nieszawabip.net oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta Nieszawa.

Burmistrz Miasta

Przemystaw Jankowski



