Sompolno, dnia 27.05.2024 r.
SKB. 2110.1.2024

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Sompolno
oglasza otwarty i konknrencyjny
nabor kandydata na stanowisko

Zastepca Kierownika Wydzialu

Ksiggowosci Budzetowej

1. Wymagania wobec kandydata:

a) wymagania niezbedne (formalne konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelsiwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzqdowych),

* wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne;

* o najmniej pigcioletnie do$wiadezenie zawodawe na stanowisku o podobnym
charakterze (mile wdziane do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym);

* pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych;

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia.

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymog6w formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

b) wymagania dodatkowe (bedgce prredmiotem oceny, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadati na stanowisku):

* znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

* znajomo$¢ oraz umiejetnosé wiadciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych,
w tym w szczegolno§ci  ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
rozporzadzenia ministra  finanséw w  sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
rozporzgdzenia ministra finanséw w sprawie klasyfikacji budzetowych oraz okre$lenia
ich dysponentéw; '

» biegla obstuga komputera i znajomo$é pakietu Office oraz innych urzadzen
technicznych wykorzystywanych w  zwiazku z wykonywaniem  obowigzkéw
stuzbowych;

o zdolnofci analityczne i wniejgtnos$é pracy w zespole;

* umicj¢tnod¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego  komunikowania  sie
i przekazywania informacji;

o komunikatywno§¢, sumienno$é, samodzielnoée, doktadno$¢, obowigzkowosé.

Ponadto kandydata powinna cechowaé wysoka kultura osobista, uprzejmoée, zyczliwosé,
odpowiedzialnosé.



2. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1.

o

Ujmowanie wydatkow jednostki zrealizowanych na rachunkach bankowych w danym
roku budzetowym, z uwzglednieniem okresu przejsciowego okreslonego w odrebnych
przepisach;

prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiggowych, ksigg rachunkowych Urzgdu
Miejskiego jako jednostki budzetowe;, ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym w oparciu o ustawe o rachunkowosci 1 przepisy
wewngtrzne w tym takze projektow pochodzgcych z UE;

biezgce sporzadzanie na podstawie ksigg Urzgdu Miejskiego miesiecznych zestawien
dziennikow ksiegi giéwnej oraz zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej, a takze
wymaganych wydrukéw na potrzeby sprawozdawcrzosci i pozostatych rocznych
zgodnie z ustawa o rachunkowoéci; :

biezgce uzgadnianie wplywow ze stanowiskiem ksiggowosci podatkowej, oraz operacji
jednostki z ksiggowodcig organu;

sporzadzanie w ustawowych terminach i zgodnie z ewidencjg ksiggowa wymaganych
przepisami prawa sprawozdafh z wykonywania proceséw gromadzenia $rodkdw
publicznych i ich rozdysponowania Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowe;;
sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw ksiggowych;
dekretowanie dokumentéw ksiggowych do ich ujgcia w ksiggach rachunkowych
Urzedu,

. rozliczenie zgodnie z przepisami inwentaryzacji mienia objetego ksiggami Urzedu

Miejskiego jako jednostki oraz dokonywanie inwentaryzacji w drodze weryfikacji
mienia zgodnie z przepisami, a w sytuacjach wymaganych prawem takze w drodze
potwierdzenia sald;

przygotowywanie dowodéw do przelewdéw bankowych, a takze dokonywanie
przelewow w cigzar wiadciwych rachunkéw bankowych (Gminy na podstawie wezesniej
zatwierdzonych dokumentéw, w tym takze w systemie bankowogci elektronicznej;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Sobckim.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy: peten etat - 40 godzin tygodniowo;

praca od poniedziatku do pigtku po 8 godzin dziennie;

praca w dwupigtrowym budynku Urzedu Migjskiego (bez windy) w Sompolnie przy
ul. 11 Listopada 15;

praca o charakterze administracyjno-biurowym;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéow w Urzedzie Miejskim w Sompolnie.

4, Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim:




W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sGb niepetnosprawnych wynosi ponize;
6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

o$wiadezenie kandydata o zdolnoéci do czynno$ci prawnych i posiadaniu pelych praw

publicznych;

¢ oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestgpstwa popelnione umyélnie Scigane z oskarZenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

* oSwiadczenie o zapoznaniu sie z trefcia klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzanta danych osobowych i poinformowaniu o mozliwodci wycofania
udzielonej zgody;

* obwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

* oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
RODO;

* ofwiadezenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
czynnoéci objetych zakresem zadaf na przedmiotowym stanowisku;

» dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
{kopie);

* dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe (kopie).

e & & o

6. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyinych:

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 11 czerwea 2024 r. do
godziny 15.30 osobidcie lub poczta na adres:
Urzad Miejski w Sompolnie
ul. 11 Listopada 15
62 — 610 Sompolno
pok. nr 13

W przypadku korespondencji wystanej poczta decyduje data stempla pocztowego.
Na kopercie nalezy umiebci¢ zapisek:

“dotyczy naboru na stanowisko: Zastepca Kierownika Wydziatu
Ksiggowosci Budzetowej”.

Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

Liczba kandydatow spetniajgcych wymagania niezbgdne i dopuszezonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogioszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiege w  Sompolnie. O  spetnieniu wymogdw formalnych




1 zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu oraz o terminie przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Sompolnie.

Osoby, ktore nie spemity wymagan niezbednych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byty niecobecne, proszone sa o odbiér swoich dokumentdw aplikacyjnych
(osobidcie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikoéw o naborze. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odezytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z thimaczeniem.

Bl ISTRZ MJASTA
VAVVY

Waldemar Marciniak



