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gloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk

Jednostka

Urzad Miasta i Gminy Mirsk
Plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk

OXkreslenie stanowiska

stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowe]

Termin skladania 15.02.2018 r.
dokumentow
Ilos¢ etatow 1

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztalcenie $rednie lub  wyzsze preferowane ekonomiczne
lub administracyjne,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy,

7) znajomos¢ przepisdw z zakresu administracji publicznej (ustawa
o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych).

7.
8.

1 zarzgdzen burmistrza.
9

2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajgce
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
1) umiejetno$é obstugi komputera oraz programoéw uzytkowych (Exel,
Word),
2) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$¢ pracy  w zespole,
komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy
i obowigzkowos¢ przy realizacji zadan.
Zakres wykonywanych zadan | 1. ksiegowanie dokumentéw w zakresie:
ma stanowisku a) dochoddéw, w tym projektéw unijnych,
b) wydatkéw, w tym projektow unijnych,
c) inwestycji,
d) dofinansowania mtodocianych pracownikow,
e) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
f) sum depozytowych
w ujeciu syntetycznym 1 analitycznym komputerowo - Program
Sputnik Poznan.
2. Prowadzenie ksigg rachunkowych:
a) dziennik,
b) konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
c) konta ksiggi pomocniczej (ewidencji analitycznej),
d) zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz zestawienia sald
ksiggi pomocniczej.
3. biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie
dochodéw 1 wydatkow.
4. prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej funduszu
$wiadczen socjalnych.
5. archiwizowanie bazy danych.
6. biezaca analiza zrealizowanych wydatkéw w stosunku do wielkosci

planowanych, przygotowywanie zmian w budzecie i wieloletnie]
prognozie finansowe;.

planowanie i rozliczanie funduszu soteckiego.

wykonywanie innych polecenn bezposredniego  przetozonego

opracowywanie projektow uchwal rady i zarzadzen burmistrz‘}a-
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w zakresie prowadzonych przez siebie spraw; wykonywanie uchwat.
10. znajomos$¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowigzujgcego na
stanowisku pracy.
11. sporzgdzanie sprawozdan, analiz 1 informacji w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.
12. zastepstwo pracownika ds. obstugi kasowej 1 ksiggowosci
budzetowe;.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. praca w siedzibie pracodawcy,
2. samodzielne stanowisko pracy,
3. praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Dodatkowa informacja

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk
w rozumieniu  przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku,

5. os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

6. os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7. kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009
r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika — Dz. U. Nr 115 poz.
971),

8. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych - Dz. U. 22016 r., poz. 922).
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Miejsce i termin skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczaniem nadawcy) nalezy:
1. skladaé w zamknietych kopertach do dnia 15.02.2018 r. w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Mirsk (pok. nr 1)
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
lub
2. przestaé pocztg do dnia 15.02.2018 r. (decyduje data wplywu do urze¢du)
na adres:
Urzad Miasta i Gminy Mirsk
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowe;j”.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 756470449.

Pozostale informacje

1. dokumenty przesfane droga elektroniczng oraz dokumenty, ktére wplyna
do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie sktadnia dokumentdéw
nie beda rozpatrywane,

2. dokumenty przedstawione w naborze nie beda zwracane,

. postepowanie konkursowe skiada si¢ z dwdch etapow: 1 etap — weryfikacja
dokumentow aplikacyjnych, Il etap — sprawdzenie znajomosci przepisow
prawa i obstugi komputera oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

4. osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz zakwalifikujg sie do dalszego postgpowania, zostang poinformowane
indywidualnie i zaproszone na Il etapu naboru,

5. informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Mi tablicy

[US]

ogloszen w Urzegdzie Miasta i Gminy Mirsk. BUIR o




