S0.2110.4.2021 Mieroszow, dnia 25 maja 2021 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 kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne;

2) staz pracy 3 lata;

3) obywatelstwo polskie;

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

2) znajomos¢ obshugi programéw ksiegowych, preferowany program PUMA;

3) biegta umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows
i pakietu Office;

4) znajomos$¢ przepisow prawa, w szczegOlnosci z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy
o optacie skarbowej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

5) cechy osobowosci: sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢. obowigzkowosc,
dokladnosé, terminowos¢, samodzielno$é, dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy
w zespole, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpornos$é na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) sprawdzanie i ksiggowanie dowodéw objetych wyciagami z rachunkéw bankowych
organu, w tym dotyczacych projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw zewngtrznych;
2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw itp.) pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz dekretacji dokumentow:



4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu:

5) sporzadzanie comiesigcznego zestawienia obrotéw i sald, Jjego analiza i kontrola kont
analitycznych_ w zakresie prowadzonych spraw;

6) wspdldziatanie w opracowywaniu planéw finansowych;

7) realizacja przelewow w systemie bankowym;

8) pomoc przy naliczaniu wynagrodzen;

9) pomoc przy sporzadzaniu deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz podatkowych
do Urzgdu Skarbowego:

10) prowadzenie ewidencji i rejestrow z zakresu prowadzonych spraw;

11) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku urzedniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze | etatu;

3) praca biurowa z obstuga sprzgtu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz =zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mieroszowie byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wlasnorecznie podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wlasnorecznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego  wyksztalcenie:  odpisu  dyplomu
lub zaswiadczenia o ukonczeniu studiéw;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dos§wiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

7) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych odbycie stuzby przygotowawczej
oraz zaswiadczenia o zdanym egzaminie;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

9) o$wiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

10) oéwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem:

11) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.



Uwaga:
Tres¢ skladanych os$wiadczei przez kandydatéw wymienionych w punkcie 6 musi by¢
zgodna z trescig oSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodleglodci 1 parter, pokéj nr 1 — Referat -
Biuro Obstugi ~Klienta lub przestaé poczta na adres Urzedu Miejskiego -
Pl Niepodlegtosci 1, 58-350 Mieroszéw. Na kopercie nalezy umiesci¢ adres zwrotny
oraz dopisek: ,.Dotyczy naboru kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze Inspektora
w Referacie Finansowym — 7 czerwca 2021 r.”.
Dokumenty nalezy zlozy¢ lub przestaé¢ w terminie do dnia 7 czerwea 2021 r. do godz. 15%,
Dokumenty, ktére bedg sktadane oraz przesytane poczta muszg wptyna¢ do urzedu do dnia
7 czerwea 2021 r. do godz. 15%.
Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 95/2020
Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

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




