BURMISTRZ FRAMPOLA
ul. Radziecka 8

23-440 Frampol . . .
Ogloszenie 0 wolnym urzedniczym stanowisku pracy

i 0 naborze do pracy na to stanowisko
Nr 01/2022
BURMISTRZ FRAMPOLA
ul. Radziecka 8
23-440 Frampol
oglasza o istnieniu wolnego urze¢dniczego stanowiska pracy
referent/podinspektor ds. ksiggowoSci budzetowe;j
w Urzedzie Miejskim we Frampolu

Na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy
na wolne urzednicze stanowisko pracy: referent/podinspektor ds. ksiggowosci
budzetowej
w Urze¢dzie Miejskim we Frampolu

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski we Frampolu
ul. Radzigcka 8, 23-440 Frampol

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1) referent/podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe]

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3 niezbedne, a ktére sa dodatkowe:

Wymagania niezbedne, ktére musi spelnia¢ osoba ubiegajjca si¢ o zatrudnienie na
stanowisku:
- wymagania okre$lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz.530) w tym:
1. jest obywatelem(kg) polskim(a).
2. ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byi(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest¢pstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,
5. staz pracy — minimum 1 rok pracy w urzedach administracji publiczne;j.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1. znajomo$¢ obstugi komputerowych programdw biurowych,
2. znajomo$¢ przepisow prawa, regulujacych zakres tematyczny stanowiska,
a w szczegodlnosei:
- ustawy o samorzgdzie gminnym.
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci
- ustawy o pracownikach samorzadowych.



4. Wskazanice zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Glowne zadania i obowiazki na stanowisku:

1. Prowadzenie na podstawie ksigg rachunkowych dowoddw ksiegowych, ujmujgeych za-
pisy zdarzen w porzadku chronologiczaym i systematycznym oraz ewidenc]i syntetycz-
nej 1 analitycznej ksiegowoset.

2. Dekretacja dowoddw ksiegowyceh, sprawdzania pod wzgledem formalno — rachunko-
wym dowodow ksiegowych dotyczgeveh przypisdw, odpisdw. wplal, wygasnigcia zo-
bowigzan zwrotdw przed ich ujeciem W ksiggach rachunkowych.

Biczace monitorowanie realizacji planu finansowego,

Rozliczanie prowadzonych remontéw i inwestyejl.

Ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow z tym jed-
nak zastrzezeniem, ze odpowiedzialnosé za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
spisu z natury jest wylgczona.

6. Wycena aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

7. Prawidlowe, rzetelne 1 terminowe sporzadzanic sprawozdan finansowych

8. Prowadzenie inwentaryzacji.
9
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o G

. Ewidencja i rozliczanie podatku VAT,
0. Prowadzenic spraw zwigzanych ze $wiadczeniami pienigznymi w zwigzku
z dzialaniami wojennymi prowadzonymi na terytorium Ukrainy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu,

b) praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych,

¢) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych,
d) praca na pi¢trze, brak windy.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim we Frampolu w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych
byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1. odpis lub kserokopia dyplomu (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosc
z oryginatem) ukonczenia szkoly wyzszej:

2. kserokopie $wiadectw pracy lub innveh dokumentdw potwierdzajacych przebieg pracy
(po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodnosé z oryginatemy,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,
ukoficzone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne (poswiadczone przez
kandydata/tke za zgodnosé z oryginalem);

4. o$wiadczenic kandydata(tki), ze nic byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosei z Krajowego Rejestru Karnego);

5. o$wiadcezenia o petnej zdolnoscei do ¢zynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

6. o$wiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowoinych do zatrudnienia;

curriculum vitae (zyciorys) ze szezegdlnym opisem przebicgu pracy zawodowej:
8. list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ 0 10 stanowisko;

~J



9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

10.kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata/tkg za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacego  niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat —zamierza — skorzystac
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych
kandydatow;

11. podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
kadrowe w Urzedzie Miejskim we Frampolu (wedhug zatacznika).

8. Okreélenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w Urzedzie Miejskim we Frampolu lub przesytac poczta
na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej”. Termin skladania dokumentéw do dnia 29 marca
2022 1. do godz. 153 . Aplikacje ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Miejskim we Frampolu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie oraz informacja zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego we Frampolu.

Druk kwestionariusza osobowego oraz Regulamin naboru do pracy na stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miejskim we Frampolu zamieszczone sa w zalacznikach (pliki elektroniczne) do
ogloszenia.

Informacja koncowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego we Frampolu oraz na tablicy ogloszen Urzgdu
Miejskiego we Frampolu

9. Informacje dodatkowe:
Etapy procesu selekeji i wyboru kandydata:
a) I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedlozonych aplikacji,
b) 1I etap: test sprawdzajacy oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujgce weryfikacje
wiedzy i umiejetnosci okreslonych w aplikacji.
Frampol, dnia 16.03.2022 r.

j6zef Rudy



