ZARZADZENIE Nr ...1.42. /2015
BURMISTRZA PYRZYC
z dnia. U .grudnia 2015 1.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2015 r. poz.1515) oraz art. 11 ust. 1 i 13 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Urzgdzie Miejskim
w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

N

§ 2. Do rozstrzygniecia w/w naboru powotuje Komisje Konkursowa w sktadzie:
1) Robert Betyna - Przewodniczacy
2) Dorota Grzybowska - cztonek
3) Danuta Bartkéw - cztonek
4) Grazyna Wojciechowska- cztonek- sekretarz komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu poprzez:
1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
3) Wywieszenie na tablicy ogtoszen Powiatowego Urzedu Pracy w Pyrzycach.

Burmistyz Pyrzyc

Marzéna/Podzinska

SEKRET@?Z GMINY

Dorota Gr ybowska
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Burmistrza Pyrzyc z dnia A... grudnia 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora w Urzedzie Miegjskim

|w Pyrzycach

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1.

I.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

I1. Okreslenie wolnego stanowiska:

Inspektor ds. ksiggowosci

I11. Wymagania niezbedne:

1
2
3.
4
5

~ o

Iv.

V.

1.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowana Ekonomia

. Wymagany 5 letni staz pracy- (udokumentowany swiadectwami pracy).

Preferowane do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci w okresie ostatnich 3 lat

. Nieposzlakowana opinia.
. Niekaralno$¢ sgdowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Znajomo$é obowigzujacych przepiséw prawa w tym: ustawy o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o podatkach od towaréw i ustug,
o rachunkowosci oraz rozporzgdzen wykonawczych do w/w ustaw.

Wymagania dodatkowe
Samodzielno$é w pracy, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres
oraz zaangazowanie w praceg, kreatywnosc¢.
Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢.
Zdolno$¢ analitycznego myslenia.
Biegla znajomo$¢ obshugi komputera oraz oprogramowania Microsoft Word, Excel,
programow ksiegowych.

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie rejestru faktur, rachunkéw, not i innych dowodéw ksiggowych dotyczacych
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach wplywajacych do Wydz. BiF. Przeprowadzanie kontroli
pod wzgledem formalno- rachunkowym w tym sprawdzanie wszystkich faktur, rachunkow,
list, delegacji, rozliczen zaliczek oraz sprawdzanie zapisow pod wzgledem merytorycznym.

Sprawdzanie dziennych raportéw kasowych z pos$wiadczeniem kwitariuszy przychodow
oraz raportéw rozchodoéw z zataczonymi dowodami wptat.

Kompletowanie dokumentéw finansowych tj. faktur, rachunkéw z zamoOwieniami,
zleceniami badz umowami, not oraz przelewow do wyciggéw bankowych, raportow
kasowych itp.



4. Wprowadzanie i przesytanie w formie elektronicznej wszelkich ptatnosci.

5. Dekretowanie, ksiggowanie i prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej planu kont
w tym ZFSS, Funduszy Soteckich.

6. Prowadzenie miesiecznych zbiorczych rejestrow zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie
zbiorczych deklaracji.

7. Zastepuje kasjerke podczas usprawiedliwionej nieobecnosci.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (prosz¢ o podanie
telefonu kontaktowego oraz emaila).

2. List motywacyjny.

3. Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
za$wiadczenie z obecnego zakladu pracy o =zatrudnieniu, z wyszczegdlnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywat lub nie na urlopie bezptatnym.

5. Nalezy ztozy¢ oswiadczenia, ze:

1) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego i ze nie byl skazany za umyslne przestgpstwo
skarbowe.

2) kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych,

3) kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

4) kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej.

Kwestionariusz osobowy oraz os$wiadczenia do pobrania ze strony internetowej BIP
w zaktadce praca w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2014 r. poz. 1182 z 2015 r. poz. 1662) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202).”

Kopie dokumentow zlozonych w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

VII. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o praceg.
2.Pelny wymiar czasu prac.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odby¢
shuzbe przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelosprawnych w m-cu listopadzie 2015 r. nie przekracza 6 %.
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IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Pyrzycach.

Oferte nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 14 grudnia 2015 r. do godz. 15:00. '
W lewym goérnym rogu koperty nalezy poda¢ Imi¢ i Nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata.
Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
,,INabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. ksiggowosci”.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po upltywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane. Rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 31 grudnia 2015 r.
Zatrudnienie od stycznia 2016 r.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
[ — etap polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentdw.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéra moze sktadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — praca w urzgdzie oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2014 r. poz. 1202).

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Referenta, kandydat zobowigzany jest
do przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed
podpisaniem umowy o prac¢ oraz zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego. Niedostarczenie powyzszych dokumentéw bedzie uznane za odmoweg
zawarcia stosunku pracy.

Dodatkowych informacji udziela Z-ca Kierownika Wydz. Budzetu i Finanséw tel. 913.970.331.
Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, mozna je odebra¢ osobiscie w kadrach Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach pok. 147.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



