Swarzedz, dnia 10 grudnia 2015 .

WSO0.210.27.2015
Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksiggowosci
nr ref. 27/2015
1. Stanowisko pracy: podinspektor ds. ksiegowosci
2. Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Ksiegowosci
3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu rachunkowosci i finansow,

bardzo dobra znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej,

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomosc¢ ustaw zwigzanych z rachunkowoscig budzetowa,

znajomosc¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo skarbowe
umysine.
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5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w ksiegowosci,
2) studia podyplomowe o pokrewnej tematyce

6. Zakres wykonywanych zadan:

* prowadzenie centralnego rejestru umow,

* prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkéw wg obowigzujgcych procedur,

* sporzgdzanie wszystkich poleceh przelewdéw zgodnie z obstugg programu bankowosci
elektronicznej,

¢ wystawianie refaktur i not obcigzeniowych,

¢ dokonywanie przelewow dotacji dla organizacji pozarzgdowych w ramach ustalonego planu dotacji,

¢ ewidencja wydatkéw strukturalnych, sporzgdzanie sprawozdania Rb-WSa,

* prowadzenie ksiegi ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okre$lone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych
(brak windy). Stanowisko pracy zwigzane z pracag przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz
i na zewnatrz budynku oraz obstugg interesantow.

8. W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osé6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %
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9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

9)

list motywacyjny,

CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru dostepnego na
stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu oraz w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich w pokoju nr 208,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zaje¢
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$c¢ lub interesownosé,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j Dz. U. z
2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy,

11) kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku gdy kandydat

chce skorzystac z uprawnien wynikajgcych z ustawy.

10. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem

,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci nr ref. 27/2015” nalezy ztozy¢
osobiscie w Kancelarii Urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu, ul. Rynek 1,
62-020 Swarzedz do dnia 23 grudnia 2015 r.(decyduje data wptywu do Urzedu).

Zgtoszenia kandydatéw po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu

dokumentdéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej w Urzedzie Miasta

i Gminy w Swarzedzu (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.swarzedz.eu). Dokumenty
aplikacyjne kandydatéw, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang przekazane do archiwum w celu
wybrakowania.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz

/-/ Marian Szkudlarek



