BURMISTRZ PYZDR
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyzdrach

- referent ds. ksiegowosci budzetowej

Wymiar czasu pracy: pefen etat
Termin rozpoczecia pracy: 01.10.2019 r.

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania za przestepstwo umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

6) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

7) biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisow z zakresu m.in. kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy

0 samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o funduszu sofeckim, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

b) znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie

ksiegowosci budzetowej oraz programow finansowo-ksiegowych;

c) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku;

d) wysoka kultura osobista;
e) dyspozycyjnos¢;
f) odpornosc na stres;

g) samodzielnos¢, inicjatywa;
h) zdolnos¢ podejmowania decyzji.

Ill. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w zakresie wydatkéw Urzedu.

Kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiegowych w zakresie wydatkéw Urzedu.
Wprowadzanie danych z zarzadzen i uchwat do programu finansowo-ksiegowego na wydatki
Urzedu.

Kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania z
planem finansowym.

Terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw
budzetowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie przychodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw w zakresie KRUS (aktualizacja danych zawartych na kartach, wydawanie
zaswiadczen o optfacaniu sktadek).

Wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, uczestnictwo w pracach Komisji Oceny Ofert oraz
rozliczanie finansowe przyznanych dotacji dla organizacji pozarzgdowych.

Realizacja zadan z zakresu Funduszu Sotfeckiego.



10. Prowadzenie kart materiatowych ilo$ciowo-wartosciowych Urzedu.

11. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzenie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnianie powstatych rdznic i inwentaryzacja roczna tych kont.

12. Przygotowanie materiatdw dotyczgcych realizacji budzetu dla potrzeb Rady Miejskiej i Komisji.

13. Przygotowanie danych dla Skarbnika Pyzdr niezbednych do przygotowania sprawozdan i
informacji o wykonaniu budzetu gminy.

14. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

16. Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
Burmistrza Pyzdr.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza dostepny
na stronie internetowej BIP Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

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

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 ww. stanowisku.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. IV ppkt. 4,5,6 — powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 730) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).”

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyzdrach (pokdj Nr 13 — | pietro) lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 23 sierpnia 2019 r.
do godz. 15.15 na adres:

Urzad Miejski w Pyzdrach, ul. Taczanowskiego 1, 62-310 Pyzdry,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabdr na stanowisko - referent ds. ksiegowosci budzetowej ".
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej 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.z2019r., 1282 t.j.).


http://bip.pyzdry.pl/

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych w jednostce wynosit ponizej 6%.

IX. 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: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszego
etapu postepowania konkursowego.

Pyzdry, dnia 08.08.2019 r.

Burmistrz Pyzdr

/-/ Przemystaw Debski


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13)_1?pit=2017-11-27

