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Zarzadzenie Ne 7122 017
Burmistrza Pyrzyc
z dnia M ...grudnia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urz¢dnicze Mlodszego referenta ds. ksiegowosci
budzetowej w Wydziale Budzetu i Finansow Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzic gminnym
(4. Dz.U. 2 2017 r. poz. 1875) oraz art. 11 ust, 1 i art. 13 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzgdowyvch (4. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam,
Co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na stanowisko wrzgdnicze Miodszego referenta ds. ksiegowodc
budzetowej w Wydziale Budzetu i Finansow Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Tresé
ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia naboru powohuje Komisje w sktadzie:
I} Robert Betyna- Przewodniczacy
2) Danuta Bartkéw - cztonek
3) Dorota Grzybowska - czlonek
4) Grazyna Wojciechowska- czlonek- sekretarz komisji.

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

2) Opublikowanie na stronic internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.
3) Wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzgdu Pracy w Pyrzycach.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr .'.'..'."?%../2017
Burmistrza Pyrzyc z dnia q.. .grudnia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko
Miodszego referenta ds. ksiegowosci budzetowe;j
w Wydziale Budzetu i Finanséw

Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

I. Nazwa i adres jednostki:

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

II. Okreslenie wolnego stanowiska:
Mtodszy referent

III. Wymagania niezbedne:

I;
2
3.

4,
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Wyksztalcenie $rednie, wyzsze, preferowane Ekonomia.
Nieposzlakowana opinia.
Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa w tym ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o podatku od towaréw i ustug,
o rachunkowosci oraz rozporzadzenia wykonawcze do ww. ustaw, ochronie informacii
niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe

L
2.

oD W

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji.

Samodzielnos¢ w pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, sumiennosé, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres oraz zaangazowanie w prace.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé, komunikatywnosé.

Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Prawo jazdy.

Biegla znajomo$¢ pakietu MS Office oraz programu ksiegowego ,.SIGID”.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie oddzielnej dla kazdej jednostki ewidencji analitycznej i syntetycznej
wraz z dekretowaniem dokumentow szkot podstawowych — jednostek.

2. Dekretowanie, ksiggowanie, sporzadzanie sprawozdan i przechowywanie
dokumentéw finansowych.

3. Ksiggowanie wplat z tytulu: oplaty za pobyt oraz wyzywienie w przedszkolu na
przypisach.



4. Uzgadnianie ewidencji ksiag wyposazenia i ksiegozbioru syntetycznie z ewidencja
prowadzong w jednostkach raz na kwartal, a obowigzkowo na koniec roku oraz
przed przystapieniem do spisu z natury w jednostkach z Kierownikami tych
jednostek.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych miesigcznych, kwartalnych, polrocznych
1 rocznych dla obstugiwanych jednostek zgodnie i w terminach obowiazujgcych
W rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz
rozporzadzeniu w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
W zakresie operacji finansowych.

6. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (Bilans, Rachunek strat
1 Zyskéw, Zestawienia Zmian Funduszu wraz z zalgcznikami) oraz sprawozdania
o wydatkach strukturalnych dla jednostek wg zakresu czynnosci.

7. Biezace przekazywanie uzyskiwanych dochodéw budzetowych na rachunek
podstawowy Gminy Pyrzyce.

8. Uzgadnianie salda kont rozrachunkowych z odbiorcami i dostawcami.

VI. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (prosze o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).

. List motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy o zatrudnieniu, z wyszczegélnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywat lub nie na urlopie bezptatnym.

5. Nalezy ztozy¢ o$wiadczenia stwierdzajace, ze:

1) Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego i nie byt skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe,

2) Kandydat ma pelna zdolnoéé¢ 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 dziatalnogé gospodarcza.

-h}odt\.ii—‘

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia moZna pobraé ze strony internetowej
BIP w zaktadce praca w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(4. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016
r.poz. 902 ze zm.).”

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem (zgodne posiadanym oryginatem).

VIL Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu pracy:



3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowiazana jest odby¢
stuzbg przygotowawcza.

4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VII.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Pyrzycach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w m-cu listopadzie 2017 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro) w zamknietej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 02 stycznia 2018 r. do godz. 15:00.

W lewym gérnym rogu koperty nalezy podaé Imi¢ i Nazwisko kandydata. Koperte nalezy
opatrzy¢ dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze Miodszego referenta ds. ksiegowosci budzetowej
w Wydziale Budietu i Finansow Urzedu Miejskiego w Pyrzycach ”.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 31 stycznia 2018 r. Termin
rozstrzygnigcia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
I — etap polega¢ bgdzie na analizie formalnej dokumentéw.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze sktadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.
3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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 (I pietro).
5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902 ze zm.).
6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Mlodszego referenta ds. ksiegowosci
budzetowej w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach,
kandydat zobowigzany jest do przediozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy przed podpisaniem umowy o prace.
7. Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy tel. 91 397 03 30
Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, mozna odbieraé je w pok. 147 I pietro w terminie
30 dni od daty ogloszenia wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



