0-0P.2110.7.2018 Etk, 21 maja 2018 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO URZEDNICZE
DS. GOSPODARKI MATERIALOWEJ, SPRAWOZDAWCZOSCI | ROZLICZEN
W URZEDZIE MIASTA ELKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie
umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie wyisze na kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowosé¢,

minimum 3-letni staz pracy w ksiegowosci,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

wiedza z zakresu prowadzenia ewidencji ksiegowej, sporzadzania sprawozdan, bilanséw,
rozliczer,, bardzo dobra znajomos$¢ przepisow ustaw: o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej.

2. Zakres zadan:

1.
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dekretowanie dokumentdéw ksiegowych,

sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
wprowadzenie do systemu bankowego przelewow,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, naliczanie umorzen,
rozliczanie paliwa samochodow stuzbowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdania SG-01 (srodki trwate),

prowadzenie analityki do konta 234 — Zaktadowy Fundusz Mieszkaniowy,
obstuga kart przedptaconych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastgpi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy.

3) planowany termin zatrudnienia — najpdzniej od 01.08.2018r.

4) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2400 zt — 2800 zt oraz ustawowe obliga-
toryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca
przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki

pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.



4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r.,,
poz. 922 (wedtug zatacznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oéwiadczenia muszg byé¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 5 czerwca 2018 roku do godz. 15:30
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. gospodarki materiafowej,
sprawozdawczosci i rozliczeri w Urzedzie Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) poczta tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Efk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadani Wydziatu Finansowego, w tym Referatu Ksiegowosci okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Etku nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia
2012r. z péin. zm., opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad
/regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru
OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIASTA EtKU

|. Dane identyfikacyjne stanowiska

Petna nazwa stanowiska ds. gospodarki materiatowej,
sprawozdawczosci i rozliczen

Wymiar czasu pracy etat
URZAD MIASTA EtKU

Nazwa jednostki

Nazwa wydziatu WF -referat ksiegowosci

Il. Cel istnienia stanowiska pracy

Obstuga ksiegowa Urzedu Miasta Etku

lIl. Zadania (obowigzki) na stanowisku pracy

1) dekretowanie dokumentow ksiegowych,

2) sprawdzanie dokumentdw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) wprowadzenie do systemu bankowego przelewdw,

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, naliczanie umorzen,

5) rozliczanie paliwa samochoddw stuzbowych,

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) sporzadzanie sprawozdania SG-01 ($rodki trwate),

8) prowadzenie analityki do konta 234 — Zaktadowy Fundusz Mieszkaniowy,
9) obstuga kart przedptaconych.

IV. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy

Terminowe, rzetelne , zgodne z przepisami prowadzenie ewidencji,sprawozdawczosci, rozliczen
i realizacji zadan budzetowych.

V. Zakres uprawnien na stanowisku pracy

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym, ustawg o pracownikach samorzgdowych i kodeksem pracy.

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

Niezbedne Dodatkowe (pozadane)

Poziom wyksztatcenia wyzsze L e

Kierunek wyksztatcenia Ekonomia, finanse i rachunkowos¢ | —eeee-
(specjalizacja)

Szkolenia |

Znajomosc jezykow | e

obcych:




1.jezyk obcy ....oocue..

2.p0OZIOM oo,

Wiedza specjalistyczna Wiedza z zakresu prowadzenia Klasyfikacja budzetowa,podatek vat,
ewidencji ksiegowej, sporzgdzania |bilans skonsolidowany, regulacje
sprawozdan, bilansow, rozliczen, w zakresie srodkoéw trwatych.

znajomos¢ ustaw: o finansach
publicznych, o rachunkowosci,
0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych

Umiejetnosci (np. obstugi|Obstuga ksiegowosci prowadzonej |Bardzo dobra znajomos¢ obstugi

komputera) za posrednictwem programow komputera i urzagdzen biurowych,
komputerowych umiejetnosc¢ organizacji pracy
wtasnej,
Cechy osobowosci Analityczne myslenie, praca w
zespole
INNE (v

VIl. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Rodzaj doswiadczenia Dtugos¢ w m-cach lub latach

Praca w ksiegowosci 3 lata

VIII. Inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska

IX. Warunki pracy

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Marsz. J. Pitsudskiego 4.

2. W budynku znajduje sie/aiezrajeuieste winda.

3. W budynku znajduje sie/nte-zraiduje-sie-podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

4. Praca przy monitorze ekranowym penizej/powyzej 4 godzin dziennie.

5. Praca powigzania/nie powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

6. Planowany termin zatrudnienia — najpdzniej od 01.08.2018r.

7. Planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2400 — 2800 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

8. Pierwsza umowa zawarta na czas okreslony do 6 m-cy.

XI. Informacje uzupetniajgce

Sporzadzit Jarostaw Wrébel

Data sporzadzenia opisu  |15.05.2018r. BNy
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i nazwisko

a/ nazwisko rodowe

b/ imiona rodzicow

2. Data i miejsce urodzenia

4. Mi€jSCE ZAMIESZKANIA o.eoiieieiiiieiee ettt ettt e e st s e ee e eeen e

Adres do KOreSPONAENCi ....ooocuieoiieiies et ses e e sas st s s s st st s
(jezeli inny niz zamieszkania)

NUMET LRIETONMU oo ettt et et et ee e ee e e erssee e e ens seresssnssnasress

5. Wyksztatcenie

- nazwa szkoty i rok ukonczenia

Tytut zawodowy-naukowy

Specjalnosc Stopien naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy, studia podyplomowe) podaé date ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w

przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres

r - Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko
(o] o]

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

NP s srmas sssiiss s esia WYHANYITE PIZET wrnvvivusisavvissvsvansviesss i vyt vt i

Wi smensmrmsns s R AN e e
(data wydania dowodu osobistego)

TUD INNYM dOWOEM T0ZSAMOSCH ...uuvieiieeiiiiie ettt et e e s e s s e e s s en e e sse e e e s s et aesssesaeansesaanseesssnnaessseesarnseeean

.............................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

...............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
W Urzedzie Miasta EtKU Na SEANOWISKU ........ooveiiieie ittt eeee st e e e e seaseeesnaesesnessnnseseasesaneeenns
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja nizej podpisany/a, ubiegajgcy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
Na STANOWIBKW: oo , wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).

podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



