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OGtOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Jarostawia
Ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Wydziale Finansowo-Ksiegowym
Urzedu Miasta Jarostawia

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) obywatelstwo polskie
b) wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy lub wyisze
ekonomiczne,
c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) znajomos¢ ustaw:
o finansach publicznych, o rachunkowosci, 0 samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego,
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
4. Wymagania dodatkowe:
a) co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowej,
b) biegta znajomos¢ obstugi komputera,
c) biegta znajomos¢ programow z pakietu MS Office (Word, Excel) obstuga poczty
elektronicznej,
d) umiejetnos¢ obstugi podstawowego sprzetu biurowego,
e) wykazywanie inicjatywy i umiejetnosc rozwigzywania problemdéw,
f) otwartos$¢ na nauke i elastycznosé,
g) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres,
h) tatwos¢ przekazywania informacji,
i) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, sumiennosé i doktadnosé.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie ksiegowosci i sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z
wykorzystaniem obowigzujacych w urzedzie oprogramowan komputerowych,
b) przyjmowanie do ksiggowania dowoddw dotyczacych wydatkéw budzetowych,
c) kompletowanie i zestawianie dowoddw ksiegowych, sprawdzanie prawidtowosci
klasyfikacji budzetowej, dekretowanie, oznaczanie pozycji ksiegowych,
dokonywanie kontroli nastepczej przedmiotowych dokumentéw,
d) ksiegowanie ww. dowoddéw w urzadzeniach ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,



e) ksiegowanie na kontach syntetycznych z uwzglednieniem prowadzonych kont
analitycznych,

f) uzgadnianie wewngatrz Wydziatu z syntetykg i zamykanie urzadzen ksiegowych za
okresy miesieczne,

g) analizowanie zestawieri obrotdw i sald kont analitycznych i syntetycznych w celu
likwidacji ewentualnych nieprawidtowosci,

h) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
prowadzonych spraw, zgodnie z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej,

i) biezace kontrolowanie prawidtowosci sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Jarostaw,

j) biezace kontrolowanie raportéw kasowych,

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

1) przyjmowanie do ksiegowania dokumentéw oraz wykonywanie czynnosci
okreslonych w pkt. od c) do h) w zakresie wydatkéw realizowanych z
dofinansowaniem z zewnatrz, w tym z funduszy Unii Europejskiej i przestrzeganie
w tym zakresie postanowien wynikajacych z umow o dofinansowanie,

m) wspoétpraca w zakresie:

- dochodoéw jednostki — Urzedu Miasta Jarostawia

- zaangazowania wydatkow,

- analityki srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,
- zmian w planach dochoddw i wydatkow,

n) zastepowanie pracownika prowadzacego sprawy z zakresu dochodow budzetowych
i ksiegowosci tzw. organu finansowego,

o) wykonywanie obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej Gminy Miejskiej
Jarostaw, w tym:

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

- bezwzgledne przestrzeganie i stosowanie wewnetrznych zarzgdzen Burmistrza
Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na petny etat,

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jarostawia w

miesigcu sierpniu 2021 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie

powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Urzedu




Miasta Jarostawia,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych stai pracy (np. Swiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, uprawnienia i
umiejetnosci (w przypadku ich posiadania),

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

i) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

k) oswiadczenie o wyrazeniu (nie wyraZeniu) zgody na umieszczenie w BIP imienia i
nazwiska na licie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne (dostepne na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl).

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kancelarii Urzedu (pokdj nr 2) lub

pocztg na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 paZdziernika 2021 r.

witgcznie (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), w zamknietej kopercie z

dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Podinspektora w Woydziale Finansowo-

Ksiegowym”. Dokumenty ktére wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda

rozpatrywane. List motywacyjny i Zyciorys (CV) naleiy opatrzyé wiasnorecznym

podpisem oraz klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
przez Burmistrza Miasta Jarostawia z siedzibq w Urzedzie Miasta Jarostawia,
ul. Rynek 1, 37 — 500 Jarostaw, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdéin.zm.), oraz ustawq z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), art.

6 ust. 1 pkt a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oscb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119. 1

zdnia 2016.05.04)".

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j

bedg 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 informacyinej

w siedzibie Urzedu.




Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta Jarostawia.
Osoba odpowiedzialng do kontaktu jest Pani mgr Anna Gotab — Skarbnik Miasta
Jarostawia tel.: 16 6248707

ta Jarostawia
mgr Waldemar Paluch



