Burmistrza Pyrzyc
zdnia 9., wrzesnia 2018 1.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Inspektora w Wydziale Budzetu
i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust 1-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260) zarzagdzam,
co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na stanowisko urzgdnicze Inspektora w Wydziale Budzetu
i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia naboru powotuj¢ Komisje w skladzie:

1) Robert Betyna - Przewodniczacy

2) Dorota Grzybowska - cztonek

3) Danuta Bartkow .- cztonek

4) Grazyna Wojciechowska - cztonek- sekretarz komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr /% ?../2018
Burmistrza Pyrzyc z dnia 0)..wrzesnia 2018 .

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze
Inspektora w Wydziale Budzetu

i Finanséw Urzgdu 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:
Inspektor

III. Wymagania niezb¢dne:

. Wyksztatcenie wyzsze, preferowany profil ekonomia lub pokrewne.

. 5 letni staz pracy- preferowane doswiadczenie pracy w ksiggowosci w okresie ostatnich 2 lat.

. Nieposzlakowana opinia.

. Niekaralno$¢ sadowa za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

. Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Znajomos$¢ obowigzujgcych przepisow prawa, w tym ustaw: o finansach publicznych,
o podatku od towaréw i ustug, o rachunkowosci oraz rozporzadzenia wykonawcze do ww.
ustawy, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ochronie informacji
niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.
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. Wymagania dodatkowe

Mile widziane do§wiadczenie w pracy w administracji.

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz znajomo$¢ programéw ksiggowych.

Samodzielno§¢ w pracy, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnosc,

odpornos¢ na stres, zaangazowanie W prace.

4. Umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywno$¢, terminowo$¢ realizacji zadan,
komunikatywnosé.

5. Zdolno$¢ analitycznego myslenia.
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V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzi rejestr faktur, rachunkéw, not i innych dowodéw ksiggowych dotyczacych
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach wplywajacych do Wydziatu Budzetu i Finansow,
przeprowadza kontrole dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
sprawdza czy zapisy na dokumencie przedlozonych do realizacji finansowej sa
prawidlowe pod wzgledem merytorycznym.

2. Na biezagco sprawdza dzienne raporty kasowe z poswiadczeniem do kwitariuszy
przychodéw oraz raporty rozchodowe z poréwnaniem do zatgczonych dowod6éw wyptat.



3. Kompletuje dokumenty finansowe: faktury, rachunki z zaméwieniami, zleceniami badz

umowami, noty oraz przelewy do wyciggéw bankowych i raportéw kasowych do
realizowanych czekow, przekazuje je celem ewidencji.

4. Sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym, wszystkie faktury, rachunki, listy diet

(soltysow, radnych), delegacje, rozliczenia zaliczek.

5. Sprawdza zgodnos¢ dziennych wplywow do kasy z poszczegolnych kwitariuszy oraz je

opisuje i rozlicza.

6. Sporzadza wszelkie przelewy dotyczace Urzedu Miejskiego.
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. Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za dokumenty wprowadzone i przesylane w formie
elektronicznej i papierowej do bankow i kontrahentow.

8. Dekretuje, ksigguje i prowadzi ewidencj¢ analityczng i syntetyczna zgodnie

z zakladowym planem kont ZFS$S, Fundusz Sotecki.

9. Prowadzi miesigczny zbiorczy rejestr zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadza zbiorcza

deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT — 7.

10. Przygotowuje dokumenty do archiwum zgodnie z przepisami o archiwizowaniu.
11. Archiwizuje dowody ksiggowe zgodnie z przepisami o archiwizowaniu.
12. Gromadzi przepisy i prowadzi zbiory prawne w zakresie dzialania swojego stanowiska

pracy.

13. Wspbtpracuje z informatykiem i wydziatami merytorycznymi Urzgdu Miejskiego.

14. Sporzadza sprawozdania z zakresu dziatania swego stanowiska.

15. Zastgpuje kasjera podczas jego wszystkich nieobecnosci.

16. Wykonuje inne prace, powierzone przez Burmistrza, Skarbnika lub Kierownika oraz
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osoby przez niego upowaznionej wchodzacych w zakres komorki organizacyjnej lub
przekazanych jej do zatatwienia.

Wymagane dokumenty:

. Kwestionariusz osobowy (bardzo proszg o podanie numeru telefonu do kontaktu).

. List motywacyjny.

. Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

. Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy. Jezeli kandydat nie posiada swiadectw

pracy a obecme jest w stosunku pracy, za$wiadczenie z obecnego zakladu pracy
o zatrudni zZ Wy 01 i czy pracownik w okresie zatrudnienia przebywat lub

nie na urlopie bezptatnym.

. Nalezy zlozy¢ o§wiadczenie stwierdzajace, ze:

1) kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umy$lne przestgpstwo
skarbowe,

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

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

4) kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg,

5) informacja o prawach kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w zakresie przetwarzania
danych osobowych,

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



Druki do pobrania ze strony internetowej BIP w zakladce praca w urzedzie:
1) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
2) oswiadczenie kandydata ubiegajgcego si¢ o prace.
3) informacja o prawach kandydata ubiegajgcego si¢ o prace w zakresie przetwarzania
danych osobowych.
4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
W procesie rekrutacji prosz¢ nie zalaczaé oryginaléw dokumentéw.

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszg byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢é z oryginalem (np.: ,,zgodne z posiadanym oryginatem”).

VII. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy — pelny.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odbyé
shuzbe przygotowawcza.
4, Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych w m-cu sierpniu 2018 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pi¢tro) w zamknietej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 14 wrzesnia 2018 r. do godz. 15:00.

Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

wZarzqdzenie Nr ./’.3.?{2/2018 Burmistrza  Pyrzyc 2 dnia...aé.wrzefnia 2018 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Inspektora w Wydziale Budietu
i Finansow Urzedzie Miejskim w Pyrzycach”.

Oferty, ktére wplyna do Urze¢du Miejskiego po 14 wrzesnia 2018 r. po godz. 15:00 nie beda
rozpatrywane.

Rozstrzygni¢gcie naboru nastagpi w terminie do dnia 30 wrzeSnia 2018 r.
Termin rozstrzygni¢cia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwodch etapach:
I — etap polega¢ begdzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze skiadaé sig
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.
3. Kandydaci spelniajgcy 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 urzedzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu (I pigtro).

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacjg 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 . o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2018 r. poz. 1260).

6. Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy tel. 91 397 03 30.

Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, po terminie 30 dni od rozstrzygnigcia konkursu
dokumenty zostana zniszczone. Ewentualne oryginaly mozna odbiera¢é w pok. 147
1 pigtro.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

SR




	C:\Users\IT\Desktop\UM\BIP Pyrzyce\04.09.2018\1\SKM_C30818090411510.pdf
	C:\Users\IT\Desktop\UM\BIP Pyrzyce\04.09.2018\1\SKM_C30818090411511.pdf
	C:\Users\IT\Desktop\UM\BIP Pyrzyce\04.09.2018\1\SKM_C30818090411512.pdf
	C:\Users\IT\Desktop\UM\BIP Pyrzyce\04.09.2018\1\SKM_C30818090411513.pdf
	C:\Users\IT\Desktop\UM\BIP Pyrzyce\04.09.2018\1\SKM_C30818090411514.pdf

