BURMISTRZ MIASTA PIASTOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W _WYDZIALE FINANSOWYM

URZEDU MIEJSKIEGO W PIASTOWIE

1. Wymagania niezbedne:

1/.  obywatelstwo polskie,

2/.  wyksztatcenie min. srednie ekonomiczne,

3/. staz pracy — min. 2 lata w ksiggowosci,

4/. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

5/.  pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
obywatelskich,

6/. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7/.  bardzo dobra znajomos¢ procedur administracyjnych, ordynacji podatkowe;j,
przepisow dot. ksiggowosci 1 rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

1/. wskazane do§wiadczenie w pracy w administracji ( na podobnym stanowisku),

2/. samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja,

3/. umiejetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa 1 umiejetnos$¢ szybkiego
podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista,

4/. umiejetnos$¢ prowadzenia rozmow z trudnym interesantem, odpornos¢ na
stres,

5/. dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1/. Ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wydatkow
budzetowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

2/. Wstepna kontrola rachunkéw, faktur i ich zgodnosci z zawartymi umowami
oraz innych dokumentéw dotyczacych wydatkéw i klasyfikowania ich
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.



3/. Sporzadzanie co miesi¢cznego zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych i analitycznych oraz dekretacja dziennych polecen
ksiegowania dla wydatkow jednostki zgodnie z wyciggami bankowymi.

4/. Przygotowywanie przelewow bankowych naleznos$ci i zobowigzan Urzedu
wg opisanych 1 sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i
faktur przekazywanych.

5/. Sporzadzanie co miesigcznej 1 kwartalnej sprawozdawczosci z wykonania
wydatkoéw budzetowych oraz bilansu jednostki jaka jest Urzad Miejski.

6/. Kontrola planu wydatkéw budzetu miasta ze sprawozdaniami miesigcznymi
I kwartalnymi jednostek budzetowych.

4. Wymagane dokumenty

1/. zyciorys /CV/,

2/. list motywacyjny,

3/. kwestionariusz osobowy,

4/. kserokopie swiadectw pracy,

5/. dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

6/. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7/. o§wiadczenia:

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslinie,

- 0 2zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym procedurg
naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowiska urzednicze w  Wydziale
Finansowym — ksiggowos$¢ Urzedu ” w siedzibie Urzedu (Kancelaria) w
godzinach pracy Urzedu lub pocztg na adres Urzgdu: 05-820 Piastow, ul. 11-go
Listopada 2 — w terminie do dnia 27 stycznia 2017 r godz.15.00.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Ofert odrzuconych nie zwracamy.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny uniewaznienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Piastowa
/www.piastow.pl/ — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe cv / z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej/, powinno by¢
opatrzone klauzula:



., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych ( j.t. Dz.U. z 2016 r, poz.922)
oraz ustawq z dn. 21.11.2008r o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U.z 2016
r, poz.902) .

Po pomys$lnym przej$ciu etapéw naboru (cze$¢ pisemna 1 ustna) z wytonionym
kandydatem, pracodawca - Burmistrz Miasta Piastowa - zawrze umowe
terminowg o prac¢ na okres 6 miesi¢cy. Jesli po tym okresie Burmistrz Miasta
Piastowa uzna , ze pracownik spetnia wymogi na okreslonym stanowisku moze
Z nim zawrze¢ Umowe o prace na czas nieokreslony.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Piastowie, w
rozumieniu przepiséOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



