Obrzycko, dnia 12.03.2014r.

DOP.2110.1.2014

Burmistrz Miasta Obrzycko oglasza nabor na wolne stanowisko
referenta ds. ksiggowosci budzetu gminy w Urzedzie Miasta Obrzycko
ul. Rynek 19, 64-520 Obrzycko.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

=

L. Wymagania niezb¢dne:
e wyksztalcenie, co najmniej srednie,
e co najmniej dwuletni staz pracy,
e niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,
e posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
e posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
e nieposzlakowana opinia,
e bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera: Microsoft Office — Word
i Exel, Internet wraz z obstugg poczty,
e znajomos¢ przepisow prawa: kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o finansach publicznych
i 0 rachunkowosci,
II. Wymagania dodatkowe:
o dyspozycyjnosé, komunikatywnosc,
e wysoka kultura osobista,
e obowigzkowo$é, starannos¢, odpowiedzialno$é,
e znajomos¢ obstugi programu — System Finansowo — Ksiegowy FKB.
11T Zakres wykonywanych zadan:
Prowadzenie w oparciu o przyjeta polityke rachunkowosci, na podstawie dowoddw
ksiggowych — ksigg rachunkowych budzetu miasta, ujmujac zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym 1 systematycznym a w szczegdlnosci,
Sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych Organu zgodnie z ustawg o rachunkowosci
w formie papierowej,
Comiesigczne uzgadnianie kont dochodéw w zakresie podatkow, oplat, czynszdw
i dzierzaw z ksiggowo$cig analityczna.
Kompletowanie biezacych dowodéw finansowo — ksiggowych w porzadku
systematycznym, chronologicznym i skatalogowanie w segregatorach.
Sporzadzanie przelewoéw bankowych dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw zroédlowych, w tym dokonywanie zwrotow
mylnie wplaconych kwot w programie HomeNet,
Archiwizacja ksiagg rachunkowych na komputerowych nosnikach danych.
Obstuga programéw Besti@ oraz PPUH Plus,
Prowadzenie ewidencji srodkow trwaltych oraz pozostalych srodkéw trwatych, mienia

komunalnego,



9. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
10. Prowadzenie obstugi kasy urzgdu podczas nieobecnodci Kasjera.
I1. Biezace zaznajamianie si¢ z nowo ukazujacymi si¢ aktami prawnymi dotyczacymi
zakresu czynnosci obejmujacego stanowisko..
IV.  Informacja o warunkach pracy:

wymiar etatu: peten etat,

termin podjecia pracy: 10.04.2014r,

praca w budynku,

bezpieczne warunki pracy,

budynek niedostepny do poruszania sie wozkiem inwalidzkim,
stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz
6%.

VL. Wymagane dokumenty:

Cv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wg zalaczonego do ogloszenia wzoru),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych Kkursach, szkoleniach (dot.
kandydatéw ktdrzy je posiadaja),

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopia dowodu osobistego,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe (wg zataczonego do ogloszenia wzoru);

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o nieposzlakowanej opinii (wg zataczonego
do ogloszenia wzoru);

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku (wg zalaczonego do ogloszenia wzoru) -
w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza medycyny pracy, przed
podjeciem pracy).

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta” nalezy skladaé
osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta Obrzycko, lub przestaé na adres:

Urzad Miasta Obrzycko

ul. Rynek 19

64-520 Obrzycko

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 26.03.2014r. godzina 15:00.
Wzory dokumentéw dot. ogloszonego naboru mozna pobra¢ w Urzgdzie Miasta Obrzycko —
sekretariat I pigtro badZ ze strony internetowej BIP (www.obrzycko.biuletyn.net)



Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwdch etapach: - etap I
przeprowadzenie analizy formalnej zlozonych przez kandydata dokumentéw - etap II
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Aplikacje, ktore wptyng do urzgdu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2008r., Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami,
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub cv powinny byé opatrzone
podpisang przez kandydata klauzula:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).”
Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Lista kandydatéw, ktérzy speinili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(www.obrzycko.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Obrzycko.

Z wybranym kandydatem Burmistrz Miasta Obrzycko zawiera umowe o prace na czas
okreslony, a w szczegllnie uzasadnionych przypadkach na czas nieokre$lony. Po uplywie
okresu na jaki zostala zawarta umowa na czas okreslony, po uzyskaniu oceny pracy na
zajmowanym stanowisku, Burmistrz Miasta Obrzycko podejmie decyzje o zawarciu umowy o
pracg na czas nieokreslony.




