OGLOSZENIE O NABORZE Nr 16 /2019

z dnia 07.06.2019 r.

Urzqd Miasta w Skariysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skariysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy

Do spraw ksiggowosci budzetowej w Wydziale Finansowym

Ilosé stanowisk: 1 etat

2. Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

Wymagania podstawowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

wyksztalcenie wyzsze drugiepo stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.
Preferowany profil:;, ekonomia

Doswiadczenie zawodowe: doéwiadczenie w analizie lub sporzadzaniu sprawozdan finansowych
umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo padstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa ktéremu
na postawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej,

kandydat musi posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw
publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Znajomosc¢ aktéw prawnych niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkdw,

w tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym, ,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci

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

3]
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9

odpowiedzialno$é, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista,
rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

odpornosé na stres oraz umiejetnos¢ realizacji kilku proceséw réwnolegle,
dyspozycyjnos,

zyczliwod¢ w kontaktach z interesantem,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy,

samodzielno$d, rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,
obstuga komputera,



4. Zakres wykonywanych zadan :

1. Zadania gidowne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

L

Biezace prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowe]j wydatkéw budzetowych
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz w sposob uwzgledniajacy wymogi sprawozdawczosci.

Klasyfikowanie dowoddw ksiegowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,
sprawdzanie ich pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz dekretacja.

Terminowe przygotowywanie dowoddw ksiegowych do akceptacji i zatwierdzenia
do wyplaty.

Uzgadnianie obrotéw kont syntetycznych rozrachunkéw z ewidencja analityczng.
Dokonywanie rocznej inwentaryzacji sald w drodze potwierdzenia zgodnosci sald oraz drogg
weryfikacji.

Wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych jednostki budzetowej Urzad Miasta.

Analiza sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie
danych do tgcznego i skonsolidowanego sprawozdania finansowego gminy.

Przygotowanie dokumentacji ksiggowej do archiwizacji.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej.

1)

2)

5,

6.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV.

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) os$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) zaswiadczenie lub oéwiadczenie o stanie zdrowia,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostepnienie i przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzania naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzadzeniem
Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu maju
2019 1. jest wyzszy niz 6 %

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedtozyc:

2)

b)
©)

7.

oryginaly = $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych  zatrudnienie
istaz,

oryginal §wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztatcenie.

zadwiadczenie o niekaralnodci.

Miejsce i termin zloZenia dokumentow:



Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestac na adres Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér Nr 16 /2019 na stanowisko do spraw ksiggowoéci budzetowej w Wydziale
Finansowym w terminie do dnia26.06.2019 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).
v" Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okteslonym terminie nie beda rozpatrywane.
v' o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
v" informacje zwiazane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107;
v" informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internegowej Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.skarzvsko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miast ‘
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

STA

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Patrlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) informuje sig, ze;

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18,
26-110 Skarzysko-Kamienna.

Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres e-mail -_inspektor(@um skarzysko.pl.
adres korespondencyjny; Urzad Miasta w Skarzysku - Kamiennej ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko—
Kamienna

Dane beda przetwarzane do przeprowadzenia postepowania konkursowego.

Dane osobowe przetwarzane s na podstawie przepisoéw prawa, przez okres niezbedny do realizacji
postgpowania konkursowego.

Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo do zadania dostepu do treici danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych.

Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie danych osobowych jego

dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydata moga by¢ przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach przewidzianych
w obowigzujacych przepisach prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa).

' Sekretarz Miasta

Agnieszk Winiarska



