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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE- PODINSPEKTOR
W WYDZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
URZEDU MIASTA JAROSLAWIA
RYNEK 1, 37 -500 JAROSEAW

1. Nazwa jednostki:
Urzad Miasta Jarostawia, Rynek 1, 37 — 500 Jarostaw.

2. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor w Wydziale Finansowo - Ksiegowym.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem :
Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie srednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym, preferowany kierunek ekonomia, :

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umyslnie przestepstwo skarbowe:
znajomos¢ nastepujacych przepisow:

ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym,
znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych,  ustawa
o finansach publicznych, o rachunkowosci, podatkach i oplatach lokalnych,
o podatku rolnym, lesnym, ustawa — ordynacja podatkowa, kodeks postepowania
administracyjnego.

e  Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)
¢)
f)
g
h)
i)
1)

co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji samorzadowej,
biegta znajomos¢ programéw z pakietu MS Office (Word, Excel), obstuga poczty
elektronicznej,

obstuga podstawowego sprzetu biurowego,

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, doktadnosé,

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy, terminowos¢,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,

inicjatywa i umiejgtnos¢ rozwigzywania problemdw,

wysoka kultura osobista, asertywnosc¢,

odpornos¢ na stres,

tatwos¢ przekazywania informacji.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
¢)

d)

)

h)

1)
k)

D

n)

n)

prowadzenie ksiggowosci i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
z wykorzystaniem obowiazujacych w urzedzie oprogramowar komputerowych,
przyjmowanie do ksiggowania dowodéw dotyczacych wydatkow budzetowych,
kompletowanie i zestawianie dowodéw ksiegowych, sprawdzanie prawidlowosci
klasyfikacji ~ budzetowej, dekretowanie, oznaczanie pozycji  ksiggowych,
dokonywanie kontroli nastepczej przedmiotowych dokumentéw,

ksiggowanie ww. dowodéw w urzadzeniach ksiggowosci  syntetycznej i
analitycznej,

ksiggowanie na kontach syntetycznych z uwzglednieniem prowadzonych kont
analitycznych,

uzgadnianie wewnatrz Wydziatu analityki z syntetyka i zamykanie urzadzen
ksiggowych za okresy miesieczne,

analizowanie zestawien obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych w celu
likwidacji ewentualnych nieprawidtowosci,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
prowadzonych spraw,

biezace kontrolowanie prawidlowosci sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Jarostaw,

biezace kontrolowanie raportow kasowych,

wykonywanie innych czynnosci niezbednych do terminowego i kompletnego
dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych Urzedu,

przyjmowanie do ksiggowania dokumentéw oraz wykonywanie czynnosci
okreslonych w punktach od ¢ do h w zakresie wydatkow realizowanych z
dofinansowaniem z zewnatrz, w tym z funduszy Unii Europejskiej i przestrzeganie
w tym zakresie postanowien wynikajacych z uméw o dofinansowanie,

wspotpraca i sprawowanie nadzoru w zakresie:

- dochodow jednostki — Urzedu Miasta Jarostawia

- zaangazowania wydatkow,

- analityki srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

- zmian w planach dochodow i wydatkow,

zastgpowanie pracownika prowadzacego sprawy w zakresie dochodéw budzetowych
i ksiggowosci tzw. organu finansowego,

wykonywanie obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej Gminy Miejskiej
Jarostaw w tym:

- sporzadzanie sprawozdaf budzetowych i finansowych zgodnych z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej,

- dokonywanie weryfikacji danych pod wzgledem zgodnosci z ewidencja ksiggowa
oraz kontrola tych danych na poszczegélnych stanowiskach Wydziatu majacych
wplyw na prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

- prawidlowe zacigganie zobowigzan finansowych w przypadkach zastepstwa
Skarbnika Miasta podczas jego nieobecnosci.

0) bezwzgledne przestrzeganie i stosowanie wewnetrznych Zarzadzen Burmistrza

Miasta.



5. Odpowiedzialnos$é:
- za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na warunkach okreslonych w przepisach
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

<)

praca na pelny etat,
praca od poniedziatku do pigtku,
praca przy komputerze.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzedzie Miasta Jarostawia
w miesigeu: kwiecien 2019 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, ksztaltuje sie na poziomie
ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
€)

g)

h)

1)
k)

D

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.cov.pl oraz w kadrach Urzedu
Miasta Jarostawia,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajagce okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia,
oswiadezenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy kandydatow nie
posiadajgcych obywatelstwa polskiego, ktérzy przedioza kopie dokumentow
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacych znajomosé jezyka
polskiego),

kopie dokumentdéw potwierdzajacych niepeinosprawnos$¢, w przypadku gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna,

oswiadczenie — szczegdlna kategoria danych (jezel kandydat przedklada
dokumenty okreslone w pkt 7 lit.j),

oswiadczenie 0 miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
o ile nie zostalo podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie w ,,danych kontaktowych”,

oswiadczenie o wyrazeniu (nie wyrazeniu) zgody na umieszczenie w BIP imienia
1 nazwiska na licie kandydatow spelniajacych wymagania formalne (dostepne na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um. oov.pl).




9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kancelarii Urzedu (pokoj nr 2) lub
poczta na adres urzgdu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 maja 2019 r.
wljcznie (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowo-
Ksiggowym”,

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem oraz
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez
Burmistrza Miasta Jaroslawia z siedzibqg w Urzedzie Miasta Jarostawia, ul Rynek 1,
37 = 300 Jarostaw, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (1j.Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn.zm.), oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.),
art. 6 ust. I pki a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizyeznych w zwiqgzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.
U UE. L 119. 1z dnia 2016.05.04,).

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
beda informowani na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(www.bip.jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
Jarostawia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miasta Jarostawia.
Osoba_odpowiedzialng do kontaktu jest Pani mgr Anna Golab — Skarbnik Miasta
tel.: 016 6248707




