OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Borku Wielkopolskiego oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
ds. ksiegowosci budzetowej w pelnym wymiarze czasu pracy
w Urzedzie Miejskim w Borku WIikp.
ul. Rynek 1, 63-810 Borek WIkp.

. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) co najmniej trzyletni staz pracy.

. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane kierunki wyksztatcenia: finanse, rachunkowosc;

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku np. w jednostce samorzadu
terytorialnego, placéwce oswiatowej, instytucji kultury;

3) znajomos¢ przepisoOw z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

C) rozporzadzen w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i klasyfikacji budzetowej,
d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

f) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

g) ustawy o pracownikach samorzadowych,

h) ustawy o dostegpie do informacji publiczne;j,

i) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

4) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE (w szczegdlnosci
WORD i EXCEL), znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem finansowo-ksiggowych: BUDZET i BESTI@.

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, rzetelnosé.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) prowadzenie obstugi ksiegowej Urzedu z zakresu wydatkow i kosztow;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dla Urzedu wydatkow budzetu
Gminy;

3) dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

4) rozliczanie inwentaryzacji;

5) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
dokonywanie dekretacji dokumentoéw ksiegowych;

6) sporzadzanie przelewow;

7) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu;

8) sprawdzanie zgodnosci z uchwalg budzetowa planow finansowych dochodow
1 wydatkéw Urzedu;

9) kontrola nad prawidlowym i terminowym rozliczaniem podmiotdw z przyznanych
dotacji;



10) sporzadzanie okresowych informacji oraz sprawozdan z wykonania wydatkow Urzedu
oraz innych w zakresie prowadzonych spraw;

11) wspotdziatanie z gtbwnym ksiggowym w opracowaniu sprawozdan finansowych;

12) wspotpraca przy przygotowaniu materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu
Gminy;

13) uczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu;

14) wspoétdziatanie z pracownikami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
organami administracji rzadowej 1 samorzagdowe] w ramach powierzonych
obowigzkow;

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza
w zakresie prowadzonych spraw;

16) przygotowywanie i terminowe przekazywanie dokumentow do archiwum
zaktadowego;

17) zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie powierzonych obowigzkow;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.

Informacja o warunkach pracy:

1) jednoosobowe stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym usytuowanym
w budynku Urzgdu Miejskiego w Borku Wikp., ul. Rynek 1,wyposazone w sprzet
biurowy oraz $rodki tacznosci;

2) praca administracyjno-biurowa;

3) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

4) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy; na podstawie umowy o prac¢ (pierwsza
umowa na czas okreslony);

5) przewidywany termin zatrudnienia od 16 lipca 2021 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o zatrudnieniu wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Borku WIkp., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit
wigcej niz 6 % ogotu zatrudnionych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
3) kserokopie  dokumentow, potwierdzone przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginalem, potwierdzajace:
a) wyksztatcenie,
b) staz pracy ($wiadectwa pracy, W przypadku pozostawania aktualnie
w stosunku pracy zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu lub oswiadczenie
0 okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i pracodawcy);
4) Oswiadczenia:
a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
C) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,



e) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow zwigzanych z prowadzonym
naborem na stanowisko.
Dokumenty oraz o§wiadczenia winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata.

7. Dodatkowe dokumenty:
1) inne dokumenty potwierdzajagce posiadane uprawnienia, kwalifikacje lub
umiejetnosci.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

1) oferty zawierajgce wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowej” w terminie do dnia 11 czerwca 2021 r .do godz. 14%, w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Borku WIkp., ul. Rynek 1, pok. nr 1 lub przesta¢ poczta (decyduje data
wplywu do Urzedu Miejskiego) na adres:

Urzad Miejski w Borku WIkp., ul. Rynek 1, 63-810 Borek WIkp.

2) oferty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Borku Wlkp. po terminie, o ktorym mowa
w pkt 1 nie beda rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru;

2) informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Borek WIkp. oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Borku WIkp.;

3) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w godzinach pracy Urzedu pod
nr tel. 655716120 wew. 13 lub 22.

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek

Borek Wielkopolski, dnia 1 czerwca 2021 r.

Zalaczniki do ogloszenia:
1) Kwestionariusz osobowy;
2) Wzory oswiadczen;
3) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



