Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Czarnkéw ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Czarnkdw, Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkdw

Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. ksieggowosci i wynagrodzen w Referacie Oéwiaty

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e wyksztatcenie wyisze pierwszego, drugiego stopnia lub podyplomowe o kierunkach:
ekonomia, finanse, finanse publiczne, ksiggowos¢, rachunkowos¢, administracja lub prawo;

e  staz pracy: co najmniej rok praktyki zawodowej w ksiegowosci;

e spetnianie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016.902 j.t.).

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e dobra znajomos¢ regulacji prawnych: o systemie o$wiaty, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Pracy, Karty
Nauczyciela, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, ordynacja podatkowa,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,

e  wysokie poczucie odpowiedzialnoéci,

e wysoka kultura osobista,

e otwartos¢ na wspotprace,

e dobra organizacja pracy,

e umiejetnosc obstugi pakietow biurowych,

e umiejetnos¢ prawidfowego redagowania pism,
umiejetnosci interpersonalne niezbedne dla prawidtowej obstugi klienta,

e odpowiedzialno$é, doktadnosé, uczciwosé,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e  zyciorys zawodowy z numerem telefonu do kontaktu,

e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

*  kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe w tym $wiadectwa pracy,

e  kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

e o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przyszfej pracy np. orzeczenie o stopniu niepefnosprawnosci,

e zyciorys powinien byC opatrzony wiasnorecznie podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.2016.922).

Zakres podstawowych zadar wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie rachunkowosci przedszkoli i szkét publicznych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami, a w szczegdlnosci: :
- Przyjmowaniu i sprawdzaniu dokumentdw szkot i przedszkoli pod wzgledem formalnym i rachunkowym,




- prawidtowe i terminowe wystawianie poleceri przelewow,
- biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej szkot i przedszkoli,
- sktadanie comiesigcznej informacji, dyrektorom szkét i przedszkoli o wykorzystaniu érodkow
budzetowych,
- wspotuczestnictwo w przygotowywaniu projektéw i planéw finansowych szkét i przedszkoli,
- rozliczanie inwentaryzacji okresowych i rocznych w jednostkach oéwiatowych,
- prowadzenie petnej ewidencji pozyczek mieszkaniowych pracownikéw szkét i przedszkoli;
® wspotudziat w sporzadzaniu list ptac pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych szkof i przedszkoli;
e wspotudziat w prowadzeniu dokumentacji niezbednej do prawidtowego sporzgdzania deklaracji ZUS;
e zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan;
e prowadzenie kart materialowych, ksigg inwentarzowych, zbioréw bibliotecznych w sumach ogdlnych szkaét
i przedszkoli oraz uzgadnianie tych kart z jednostkami przynajmniej raz na pét roku:
® naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli;
® wystepowanie do osciennych gmin o pokrycie kosztéw wychowania przedszkolnego uczniéw bedacych
mieszkaricami tych gmin a uczeszczajgcych do przedszkoli publicznych i niepublicznych w naszym miescie;
® sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz budzetowych oraz finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami powszechnymi i uregulowaniami wewnetrznymi.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa i w terenie. Godziny pracy state. Opracowywanie dokumentow, prace
i czynnosci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw). Pracownik bedzie wspdtpracowat z innymi instytucjami i osobami fizycznymi. Z praca
zwigzane sy wyjazdy stuzbowe. Prace zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego. Od
pracownika wymaga sie podstawowych badan lekarskich. Wymagana jest zdolnos¢ komunikowania sie na
poziomie interpersonalnym,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Obiekt przy Placu Wolnosci 6 jest dostosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych. Wewnatrz Urzedu Miasta
Czarnkéw zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ ciggéw komunikacyjnych, umozliwiajgca poruszanie sie na
wozku inwalidzkim. Budynek wyposazony jest w winde osobowa umozliwiajaca wjazd osobie na wozku
inwalidzkim, oraz fazienka na parterze dostosowana do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy skfadac:
e osobiscie w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi Klienta — parter Urzedu Miasta Czarnkéw, Plac Wolnosci
6, 64-700 Czarnkow,
e |ub przestac na adres:
Urzad Miasta Czarnkéw
Plac Wolnosci 6
64-700 Czarnkow

w terminie do: 10 lipca 2017 roku, godz. 15:00
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci i wynagrodzen
Oferty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowane  ewentualne  zatrudnienie: mozliwos¢  zawarcia umowy na czas  okreélony
i ewentualnej umowy na czas nieokreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy




o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy bedzie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Do sktadania dokumentdw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Kandydat, ktéry jest osobg niepetnosprawng i zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé.

O stanowisko pracy moga ubiegac sig réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, jezeli posiadaja
znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

Kandydaci spefniajacy wymagania formalne telefonicznie zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, ktora
odbedzie sie 12 lipca 2017 roku.

W toku naboru komisja wyltoni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawi Burmistrzowi
Miasta Czarnkdw celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeniowej
Urzedu Miasta Czarnkdw.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moina w ciagu 30 dni od dnia
zakoriczenia rekrutacji odebra¢ w Biurze Obstugi Klienta. Dokumenty nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 067/253-02-16 lub poczta elektroniczna:
kadry@czarnkow.pl

Czarnkow, 28 czerwca 2017 roku




