I.

= Zatncnik do Decyzji Nr 210.6.2019
Burmistrza Missta Fawy  dnia 28 czerwea 20191,

Ogloszenie
Burmistrz Miasta Ilawy
oglasza nabér na stanowisko Zastepcy Skarbnika — 1 etat
w Urzg¢dzie Miasta Ilawy, ul. Niepodleglosci 13
Kandydat na stanowisko powinien spelniaé nastepujgce wymagania:

2) Wymagania niezb¢dne:
1.

3)

obywatelstwo polskie,

2. peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytoriainego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo  Scigane

z oskarzenia publicznego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

staz pracy - minimum 3 lata,

wyksztalcenie — ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,

ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych

studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegélnosci ustaw:

a) 0 samorzgdzie gminnym,

b) o pracownikach samorzgdowych,

¢) o finansach publicznych,

d) o rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek
samorzgdu terytorialnego,

€) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

) o podatkach i oplatach lokalnych,

g) o sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,

h) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

i) Kodeks postepowania administracyjnego,

j) Prawo zaméwien publicznych.

2) doswiadczenie zawodowe — wskazane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej
oraz w kierowaniu zespolem,

3) predyspozycje osobowosciowe — kreatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole, wysokie
kompetencje komunikacyjne, umiejgtnosé planowania i organizacji pracy,

4) inne - biegla znajomo$¢ obstugi komputera (zngjomoéé programéw ksiegowosci
budzetowej, Windows, Microsoft Office).
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. Podstawowy zakres obowigzkéw stuzbowych:
1.

Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi.

2. Prowadzenic wyodr¢bnionej ewidencji wydstkéw pochedzacych z budzetn UE orez innych dotacji podlegajacych
rozliczeniu.

3. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zekresu wykonywanych czynnosci.

4. Opracowywanic projektéw przepiséw wewngtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowodci, w szczegélnosei planu
kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw, przeprowadzania inwentaryzacii. .

5. Przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdad opisowych i analiz z wykonywania wydatkéw budzetu

Gminy.

Kontrola formalno — rachunkowa sprawozdat jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozkladanie i dekretowanie wyciggtw budzetu miasta,

Sprawdzanie i dekretowenie faktur, finduszy pomocowych § przygotowywanie ich do zaplaty oraz prowadzenie

niezbednych ewidencji w tym zakresie.

9. Prowadzenie niczbednych ksigg rachunkowych dla organu finansowego (budzet miasts) zgodnic z ustawg o
rachunkowosci.

10. Ksiggowanie zdarzesi gospodarczych (obsluga programu ,,FK™),

11. Sporzgdzanje miesigcznych, kwartalnych i rocznych Jjednostkowych - sprawozdafi z realizacji dochodéw organu
finansowego i zbiorczych sprawozdath budzetu miasta (obshiga programu wBestia").

12. Sporzgdzanie zbiorczych bilansow, zestawiett zmian funduszy oraz rachunku zysku i strat podleglych jednostek.

13. Sporzadzanie bilansu budzetu miasta.

14. Przckazywanic frodkéw pieniginych na wydatki jednostek, na podstawie zlotonych zapotrzebowat zgodnie
z harmonogramem wydatkéw budzetowych,
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15. Sprawdzenic pod wzgledem formaino-rachunkowym cbowigzujgcych sprawozdan budzetowych podleglych jednostek.

16. Prowadzenie urzadzen ksiggowych funduszy pomocowych,

17. Kontrola legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu miasta.

18. Kontrola i rozliczanie podleglych jednostek w zakresic wykorzystania frodkéw na wydatki i terminowego wplacania
dochodéw do budzetu,

19. Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi bud2etowej.

20. Wspolpraca z Urzgdami Skarbowymi na terenic kraju w zakresic realizacji dochodéw dla budzetu miasta i ich

rozliczanie w tym zakresie,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,

2. praca w wymiarze 1 etatu.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudmienia o0s6b

niepelnosprawnych w Urz¢dzie Miasta Ilawy, w rozumienin przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

III. Oferta powinna zawieraé:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypekliony kwestionariusz osobowy,

2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — ofwiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy),

4) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazat medycznych do pracy na wymienionym
stanowisku,

5) ofwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji
pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarZenia publicznego,

8) oswiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tredci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacfi procesu naboru zgodnie z ustawg z dria 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z pé#n. zm.) oraz z Rozporzqdzeniem Parlamentu Evropejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w
celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta Rawy.”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3} kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

IV. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Zastgpcy

Skarbnika w Urzedzie Miasta Itawy” bezposrednio w pokoju 312 (Sekretariat Burmistrza) lub

za posSrednictwem poczty na adres: Urzgd Miasta Ilawy ul. Niepodlegloéci 13, 14-200

Ilawa w terminie do dnia 10 lipca 2019 r. do godz. 15™ (liczy si¢ data wptywu do Urzedu

Miasta).

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przediozy¢:

1) informacjg o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej si¢ w Punkcie Obslugi Interesanta w
siedzibie Urzgdu Miasta awy ul. Niepodlegloéci 13, 14-200 Rawa po przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone.




