URZAD MIEJSKI we FRAMPOLU
ul. Radzigcka 8

23-440 Frampol

zalgcznik do zarzadzenia nr 91/2019
Burmistrza Frampola z dnia 26 listopada 2019 r.

Ogloszenie 0 wolnym urzedniczym stanowisku pracy

i 0 naborze na to stanowisko

BURMISTRZ FRAMPOLA

na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oglasza informacj¢ o wolnym
urzedniczym stanowisku w Urzedzie Miejskim we Frampolu i o otwartym
i konkurencyjnym naborze na to stanowisko

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski we Frampolu
ul. Radzigcka 8,23-440 Frampol

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej

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

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1y
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

staz pracy — co najmniej 2 lata pracy w administracji samorzadowe;j;

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, rachunkowos¢, finanse;

znajomos$¢ przepisow prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci
z zakresu: samorzadu gminnego, finansoéw publicznych, rachunkowosci, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

cieszy sie nieposzlakowang opinia;

nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreSlonym wyze]
stanowisku.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku):

1) predyspozycje osobowosciowe:



a) samodzielnose;

b) odpowiedzialnodé, rzetelnos¢, dokladno$é i skrupulatnodé, systematycznosc,
umiejetnoéé syntezy i amalizy danych, umiejetno$¢ podejmowania decyzji oraz
umiejetnosé negocjowania;

¢) dobra organizacja pracy i umiej¢tnosé pracy w zespole;

d) umiejetnosé wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnosé oraz umigjgtnosé
zwigzlego i klarownego formutowania mys$li w formie pisemne;j i ustnej,

e) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;

f) inicjatywa, dyspozycyjno$é, kreatywnosé i zaangazowanie;

2) umiejetnosei i predyspozycje zawodowe: umiejetnoéé obstugi komputera w stopniu co
najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel i inne niezbgdne programy zwigzane

z pracg na stanowisku},

4. Zakres zadan wykenywanych na stanowisku:

1.

Bow

Prowadzenie na podstawie ksigg rachunkowych dowodow ksigegowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym oraz ewidencji
syntetycznej 1 analitycznej ksiegowosci.

. Dekretacja dowodéw ksiggowych, sprawdzania pod wzglgdem formalno —

rachunkowym dowodéw ksiegowych dotyczacych przypisow, odpisow, wplat,
wygasdniecia zobowiazan zwrotéw przed ich ujgciem W ksiggach rachunkowych.

. Biezgce monitorowanie realizacji planu finansowego.
. Rozliczanie prowadzonych remontéw 1 inwestycji.
. Ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow z tym

jednak =zastrzezeniem, ze odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji
w drodze spisu z natury jest wylaczona.
Wycena aktywow 1 pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego.

. Prawidlowe, rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych

Prowadzenie inwentaryzacji.
Ewidencja i rozliczanie podatku VAT.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko urzednicze z dostgpem do internetu,

b) praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych,

¢) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepemosprawnych w Urzedzie Miejskim we Frampolu w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) odpis lub kserokopia dyplomu (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem)

potwierdzajacych wyksztatcenie;

2) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy

{poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginalem);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,

ukonczone kursy, szkolemia 1 inne (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnose
z oryginatem);

4) o$wiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za

umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo
skarbowe (lub zagwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego); o$wiadczenia



o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych;
o$wiadczenie o zdolnodei do wykonywania okreslonego zawodu;

5) curriculum vitae (zyciorys) ze szezegdlnym opisem przebiegu pracy zawodowel;

6) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko;

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

8) kserokopia dokumentu (podwiadczona przez kandydata'tke za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacego niepetnosprawnodé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z pierwszefistwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow);

9) podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miejskim we Frampolu (wedlug zalgcznika).

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty mozna skiada¢ w Urzedzie Miejskim we Frampolu lub przesyla¢ poczty
na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”. Termin skladania dokumentéw do dnia 10 grudnia
2019 1. do godz. 15,30 (wlacznie). Aplikacje ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim we Frampolu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie oraz informacja
zostanie zamieszczona na stronie internetowe]j BIP Urzedu Miejskiego we Frampolu.

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

Informacja koficowa o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego we Frampolu oraz na tablicy ogloszefi Urzgdu Miejskiego
we Frampolu

9, Informacje dodatkowe:

Etapy procesu selekeji i wyboru kandydata:
a) I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedfozonych aplikacji,
b) Il etap: test sprawdzajacy oraz rozmowa kwalifikacyjna po zdaniu testu) obejmujgce
weryfikacje wiedzy i umiejetnosei okreslonych w aplikacji.

Frampol, dnia 26.11.2019 1.

RURMISTRZ ERAMPOLA
_/ i0zef Rudy






