OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Goliny oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Miejski w Golinie
ul. Nowa 1, 62-590 Golina

2. STANOWISKO PRACY:
stanowisko urzednicze — ds. obstugi budzetu

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne o specjalnosci finanse i rachunkowosc;

staz pracy: posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomo$¢ przepisOw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i1 ustug (VAT); szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, przepisow dotyczacych
sprawozdawczo$ci budzetowej;

do$wiadczenie w pracy na stanowisku do spraw ksiggowosci budzetowe;;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera 1 pakietow biurowych;

znajomos¢ obstugi programow finansowo—ksiggowych;

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjno$¢é, umiejetnos¢ pracy zespotowe]
1 samodzielnej, kreatywnos¢, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia
kwalifikacji i zdobywania wiedzy.

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

terminowe odprowadzanie dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami;
sporzadzanie sprawozdania Rb-27Z7Z,
obstluga programu Besti@, Ksiegowos¢ Budzetowa SIGID, aplikacji i-SRB,;
pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych;
ksiggowanie list plac, uzgadnianie comiesi¢czne podatku dochodowego i sktadek ZUS ze
stanowiskiem ptacowym;
ksiegowanie wystawionych przez Gming¢ faktur sprzedazy VAT w ksiegach Urzedu
Miejskiego;
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6.

7) przygotowywanie dziennych zestawien wptat podatkow i optat za wywodz odpadéw na
podstawie wyciaggéw bankowych i raportoéw kasowych;

8) weryfikacja sporzadzonych ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, deklaracji VAT
I zestawienia JPK-Faktura;

9) ewidencjonowanie miesi¢cznych kart drogowych pojazdow w ksiegach Urzedu;

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) wymiar etatu — pelny etat;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku;

3) praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych)
w pomieszczeniu znajdujagcym sie¢ na drugim pietrze budynku Urzedu Miejskiego
w Golinie;

4) budynek z podjazdem dla wozkow inwalidzkich, wewnatrz budynku brak windy,
ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ oséb na wozkach inwalidzkich, na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym
i niedowidzacym.

DODATKOWE INFORMACJE:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Golinie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu maju jest wyzszy niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — Curriculum Vitae;

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

5) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

9) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu;

10) w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego;

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienie, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Ofert¢ 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Miejski w Golinie ul. Nowa 1, 62-590 Golina, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
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,»Nabér na stanowisko ds. obslugi budzetu” do dnia 15 czerwca 2020 r. do godz. 15:00
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. INNE INFORMACJE
Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego post¢gpowania zostang poinformowane telefonicznie lub emailem.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Golinie (www.golina.bip.pl) oraz umieszczona na tablicy ogloszen

Urzegdu Miejskiego w Golinie.

Golina, 05.06.2020 r.

Zalaczniki:

Kwestionariusz osobowy

Os$wiadczenie o stanie zdrowia

Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w celach rekrutacji



