Burmistrza Pyrzyc
z dnia...0%.. pazdziernika 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urz¢dnicze Referenta ds. ksiegowosci 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 samorzgdzie gminnym
(ti. Dz.U. z 2018 1. poz. 994 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust 1-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (4. Dz.U. z 201 8 r. poz. 1260) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na stanowisko urz¢dnicze Referenta ds. ksiegowosci w Wydziale Budzetu
i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.

§ 2. Do rozstrzygniecia naboru powoluj¢ Komisje w skladzie:

1) Robert Betyna - Przewodniczacy

2) Dorota Grzybowska - czlonek

3) Danuta Bartkow - czlonek

4) Grazyna Wojciechowska - czlonek- sekretarz komisji.

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

1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
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Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 439“7'/201 8
Burmistrza Pyrzyc z dnia . £2... pazdziernika 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze
Referenta ds. ksiggowosci w Wydziale Budzetu i Finanséw
Urzedu Miegjskiego w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC

Oglasza nabor

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

IL. Okreslenie wolnego stanowiska:
Referent ds. ksiggowosci

ITI. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowany profil ekonomia lub pokrewne,

2. Rok stazu pracy- preferowane dos§wiadczenie pracy w ksiegowosci.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

i

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

7. Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa w tym ustaw: o finansach publicznych,
o podatku od towarow i ushug, o rachunkowosci oraz rozporzgdzenia wykonawcze do ww.
ustawy, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ochronie informacji
niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe

1. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji.

2. Biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz znajomos¢ programoéw ksiggowych.

3. Samodzielno$¢ w pracy, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, sumienno$¢, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres, zaangazowanie w prace.

4. Umiejetnos¢ pracy w  zespole, kreatywno$é, terminowos$¢ realizacji zadan,
komunikatywnos¢.

5. Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1

Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwatych konta 011, wartoéci niematerialnych konta
zgodnie z Klasyfikacja Rodzajowa Srodkéw Trwatych.

Nadaje numery inwentarzowe Srodkom trwatym.

Rejestruje dokumenty OT, LT, PT, LM, PK budynkéw, gruntéw, maszyn, i urzadzen, srodkow
trwatych oraz budowli i innych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia.

Pozabilansowo prowadzi ewidencje mienia przyjetego nie bedacego wiasnoscig Gminy.
Sporzadza sprawozdania i informacje o srodkach trwatych.

Prowadzi analityczng ewidencje pozostatych srodkow trwatych o charakterze wyposazenia konta
013.



Prowadzi analityczng ewidencje pozostalych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia konta
013.

Wprowadza do ewidencji analitycznej wszystkie zakupy i likwidacje srodkéw trwatych oraz
nadwyzki i niedobory zinwentaryzowanych srodkéw majatkowych.

Prowadzi analityczng ewidencj¢ ksiggowosci konta 014.

Uzgadnia zapisy z ksiegowoscia syntetyczng w okresie miesigcznym.

10. Uzgadnia i wspolpracuje z Kierownikami wszystkich Wydziatow Urzgdu Miejskiego

11.

w Pyrzycach i z Dyrektorami podlegtych placéwek, zapisy w ksiegach inwentarzowych konta
011,013, 014, 020.
Dokonuje poprzez potwierdzenie sald srodkow trwatych oddanych w uzyczenie.

12. Na podstawie przekazanych dokumentéw spisowych przez przewodniczacego komisji

13.

inwentaryzacyjnej celem rozliczenia.

Na podstawie zaopiniowanego wniosku komisji inwentaryzacyjnej sporzadza decyzje w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, ktére przedkiada do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki.

14. Ujmuje w ksiegach rachunkowych réznice inwentaryzacyjne zatwierdzone przez kierownika

1.5

16.

jednostki.

Wspélpracuje z komisjami: likwidacyjna, wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych, stata komisja
inwentaryzacyjna.

Poréwnuje dane ksiag rachunkowych gruntéw i $rodkéw trwalych trudnodostgpnych ogladowi
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych z odpowiednimi dokumentami ewidencji mienia
komunalnego bedacego w zarzadzie wydzialu merytorycznego lub samodzielnego stanowiska
Urzedu Miejskiego poprzez ich weryfikacje.

17. Przygotowuje dokumenty w celu przeprowadzenia spisu z natury Srodkéw pienigznych i drukow

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

e o B

L

$cistego zarachowania bgdacego w kasie.

Wymagane dokumenty:

ist motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.
Kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy. Jezeli kandydat nie posiada $wiadectw
pracy a obecnie jest w stosunku pracy, zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy

(o)

zatrudnieniu, z wyszczegolnieniem, czy pracownik w okresie zatrudnienia przebywat lub

nie na urlopie bezptatnym.
Nalezy ztozy¢ o$wiadczenie stwierdzajace, ze:

1) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umyslne 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 dziatalnos¢ gospodarcza,

5) informacja o prawach kandydata ubiegajacego si¢ o prace 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 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
2) oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o prace.
3) informacja o prawach kandydata ubiegajacego si¢ o prace w zakresie przetwarzania
danych osobowych.
4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
W procesie rekrutacji prosze nie zalgczaé oryginaléw dokumentéw.

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

VIL. 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
stuzbe przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych w m-cu wrzesniu 2018 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro) w zamknietej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 15 pazdziernika 2018 r. do godz. 15:00.

Kopert¢ nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

wZarzqdzenie Nrﬂ’bqlk} /2018 Burmistrza Pyrzyc z dnia..Qb..paidziemika 2018 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Referenta ds. ksiggowosci w Wydziale
Budzetu i Finansow Urzedzie Miejskim w Pyrzycach”.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Pyrzycach po terminie nie beda
rozpatrywane.

Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 31 pazdziernika 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¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze skladaé 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 urzedzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu (I pietro).



4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — ., praca w urzgdzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu (I pigtro).

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresiec objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 2018 r. poz. 1260).

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

Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, po uptywie 30 dni od rozstrzygnigcia konkursu
dokumenty zostang zniszczone. Ewentualne oryginaly mozna odbiera¢ w pok. 147
I pietro.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



