S0.2110.2.2020 Mieroszéw, dnia 3 marca 2020 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodleglosci 1
58-350 Mieroszow

INSPEKTORA

w Referacie Finansowym
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne;

2) staz pracy 3 lata;

3) obywatelstwo polskie;

4) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

5) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dos$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

2) znajomo$¢ przepisOw prawa, w szczegOlnosci z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o0 dostepie do informacji publicznej, ustawy o optacie skarbowej, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

3) biegla umieje¢tnos¢ obstugi programoéow komputerowych w $rodowisku Windows
I pakietu Office;

4) cechy osobowosci: sumienno$¢, samodzielno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢,
obowigzkowo$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenic ewidencji syntetycznej i analitycznej kont Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie w zakresie wydatkow;
2) sprawdzanie dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkow itp.) pod wzgledem
formalno-rachunkowym;



3) dekretacja dokumentow ksiegowych;

4) terminowe sporzadzanie miesi¢cznej, kwartalnej 1 rocznej sprawozdawczosci
wymaganej obowigzujgcymi przepisami oraz ustaleniami wewngtrznymi;

5) sporzadzanie comiesiecznego zestawienia obrotow i sald, jego analiza i kontrola kont
analitycznych w urzedzie;

6) biezaca analiza kont rozrachunkowych i wyjasniania powstatych réznic;

7) ewidencjonowanie zaangazowania $srodkow budzetowych z tytulu zawartych umow,
zaméowien 1 zlecen oraz uzgadnianie ich z planem finansowym urzedu celem
wyeliminowania przekroczen w tym zakresie;

8) rozliczanie delegacji stuzbowych;

9) wspoldziatanie w opracowaniu planéw finansowych;

10) realizacja przelewoéw w systemie bankowym:;

11) znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie powierzonych
obowigzkow shuzbowych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

12) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych spraw;

13) prowadzenie ewidencji i rejestrow z zakresu prowadzonych spraw;

14) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca na stanowisku urzedniczym;
2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;
3) praca biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;
4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow O rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorgcznym podpisem;

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
0 ukonczeniu studiéow (po zakonczeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej
oraz zaswiadczenie o zdanym egzaminie;




8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem;

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem;

10) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

11) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem.

Uwaga:
Tres¢ skladanych oswiadczen przez kandydatéw wymienionych w punkcie 6 musi by¢
zgodna z trescig osSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodlegtosci 1 parter, pokdj nr 1 — Referat -
Biuro Obstugi  Klienta lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego -
Pl. Niepodlegtosci 1, 58-350 Mieroszéw. Na kopercie nalezy umies$ci¢ adres zwrotny
oraz dopisek: ,,Dotyczy naboru kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze Inspektora
w Referacie Finansowym?”.
Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé¢ w terminie do dnia 16 marca 2020 r. do godz. 15%.
Dokumenty, ktore bedg sktadane oraz przesytane poczta muszg wptynaé do urzedu do dnia
16 marca 2020 r. do godz. 15%.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzgdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Andrzej Lipinski



