BURMISTRZ PYZDR
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze-

referent ds. ksiegowosci w Referacie Oswiaty
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za przestepstwo umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki to: rachunkowos$é, ekonomia itp. )

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

gotowos¢ podjecia pracy od 01.02.2016r.

Il. Wymagania dodatkowe:

a/znajomos$¢ programow Bestia, FKJ;

b/ mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku;

¢/ wysoka kultura osobista;

d/dyspozycyjnos¢;

e/ odpornos¢ na stres;

f/ kreatywnos¢;

g/samodzielnos¢, inicjatywa;

h/ zdolno$¢é podejmowania decyzji.

Ill. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Obstuga programu Bestia w zakresie:

e uzgadniania i nanoszenia planéw finansowych podlegtych placowek o$wiatowych
e uzgadnianie i nanoszenie zmian i przeniesiel w planach finansowych,

e sporzadzania, uzgadniania i nanoszenia sprawozdan Rb.

2. Rejestrowanie dokumentéw ksiegowych w programie FKJ w zakresie:

e ksiegowania i uzgadniania kosztéw i wydatkéw,
e analitycznego ksiegowania i uzgadniania.

3. Wykonywanie przelewow.



4. Przygotowywanie dokumentéw do dekretac;ji .

5. Rozpisywanie zestawien naliczonych wynagrodzen, nadgodzin, dodatku wiejskiego
i mieszkaniowego oraz wynagrodzen obstugi do ksiegowania na kazdg jednostke w koszty.

6. Prowadzenie zestawien wynagrodzen, sktadek ZUS i podatku oraz sporzadzenie zestawien
miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan statystycznych.

7. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z kartami drogowymi kierowcéw oraz organizacja
dowozdw.

8. Przygotowanie do przetargdéw materiatéw w zakresie zamédwien publicznych.

9. Prowadzenie i kontrola obowigzku szkolnego dzieci do lat 18.

10. Prowadzenie kartotek Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego.

11. Prowadzenie kartotek zakupu opatu i artykutéw spozywczych oraz rozliczanie artkutéw
spozywczych.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. Dz. U.
22006 r. Nr 125, poz. 869);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw);

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) oswiadczenie o :

a/niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia, kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);
b/ petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

c/stanie zdrowia umozliwiajgcym prace na w/w stanowisku.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4 ppkt. 4,5,6 — powinny by¢

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:



"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 t.,.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 t.j.)."

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyzdrach (pokdj Nr 13 — | pietro) lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 18 grudnia 2015 roku
do godz. 15.15 na adres: Urzad Miejski w Pyzdrach, ul. Taczanowskiego 1 62-310 Pyzdry,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem : "Nabdr na stanowisko referenta ds. ksiegowosci w Referacie
Oswiaty".

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miejskiego w Pyzdrach (http://bip.pyzdry.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Miejskiego w Pyzdrach, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U.z2014r., poz. 1202 t.j.).

Inne informacje:

KOMISJA powotana przez Burmistrza Pyzdr dziata¢ bedzie etapowo:

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione
kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

Il etap : test

Il etap: egzamin praktyczny

IV etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszego

etapu postepowania konkursowego.

Pyzdry, dnia 03.12.2015r.

Burmistrz Pyzdr

/-/ Przemystaw Debski


http://bip.pyzdry.pl/

