BURMISTRZ
TRZEMESZNA
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
BURMISTRZ TRZEMESZNA

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno

[.  Okreslenia stanowiska pracy:
Referent ds. budzetu i planowania
II. Niezbedne wymagania od kandydatow
e wyksztalcenie srednie lub wyzsze, preferowane kierunkowe,

o doswiadczenie zawodowe: minimalnie roczne do$wiadczenie zawodowe preferowane
w ksiggowosci,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e znajomo$¢ przepisow i aktéw prawnych z obszaru finanséw publicznych (ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych), rachunkowosci (ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci), ordynacji podatkowej (ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa) oraz aktéw wykonawczych do ustaw, umiejgtnosé ich interpretacji oraz ich
wykorzystania do wykonywania zadai,

e znajomo$¢ przepisow i aktow prawnych z obszaru ochrony danych osobowych i KPA,
o pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

o niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie i przestgpstwa karnoskarbowe,

o stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e nieposzlakowana opinia.

II. Dodatkowe wymagania od kandydatow
e obstuga komputera w zakresie srodowiska Windows oraz pakietow office ,
e umiejetnosc organizowania wlasnej pracy,
o odpowiedzialnos¢, systematycznosé, kreatywnos$é, komunikatywnosé, odporno$é na stres,
* umiejetnosc pracy w zespole,

* znajomos¢ zagadnien samorzadu terytorialnego.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Dekretuje dowody bankowe i dokumenty ksiggowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Prowadzi ksiggi rachunkowe Gminy Trzemeszno. Ksigguje wyciagi bankowych w zakresie:

a) wplywaéw dotacji.




b) wplywdw z Urzgdu Skarbowego i Ministerstwa.

¢) wplywow i przekazanych srodkow dla podleglych jednostek.
d) wplywow pozostalych dochodéw budzetu.

3. Prowadzi ewidencj¢ na kontach pozabilansowych.

4, Uzgadnia konta ewidencji syntetycznej z analityka oraz weryfikuje do 7 - go dnia miesigca
po miesigcu, ktorego zapisy dotycza z wyciggami bankowymi z ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego oraz dowodami ksiggowymi.

5. Wprowadza do ewidencji ksiggowej planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie
z podjetymi uchwatami Rady Miejskiej lub zarzadzeniami Burmistrza Trzemeszna
oraz zrealizowanych wydatkow i dochoddw jednostek organizacyjnych na podstawie ich sprawozdain.

6. Biezgco ksigguje uzgadniania i weryfikuje:

a) przekazane przez jednostki dochody na rachunek budzetu,

b) przekazane $rodki na wydatki do jednostek,

c) przekazane $rodki przez Urzgdy Skarbowe w zakresie dochodow z podatku.
d) przekazane pozostale dochody na rachunek budzetu.

7. Wprowadza do systemu ksiggowego na podstawie sprawozdan z wlasciwych urzedéw skarbowych
dowoddw ksiggowych PK dla dochodéw z podatku.

8. Sporzgdza zestawienia obrotow i sald ksiggi glownej na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze,
nie rzadziej niz na koniec miesigca potwierdzone podpisem osoby sporzadzajacej, do dnia 9 kazdego
miesigca po miesigeu sprawozdawezym w celu sporzadzenia sprawozdan miesigeznych, kwartalnych
i rocznych.

9. Przyjmuje i sprawdza pod wzglgdem formalnym i rachunkowym sprawozdania przekazane
przez jednostki organizacyjne zwigzane z realizacjg dochoddw — czynnos¢ t¢ potwierdza podpisem.

10. Sporzgdza zbiorcze sprawozdania budzetowe (miesigezne, kwartalne, polroczne, roczne)
dla Gminy Trzemeszno.

11. Przygotowuje dane do polrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu.
12. Prowadzi rozliczenia w zakresie funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;.

13. Przekazuje wplywy za udostgpnienie danych do Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego.
14. Przygotowuje dokumenty (r-kéw) do wyplaty.

15. Sporzgdza roczny bilans budzetu.

16. Sprawdza dowody ksiegowe pod wzgledem formalno - rachunkowym — potwierdza poprawnosé
podpisem.

17. Niezwlocznie podejmuje czynnosci wyjasniajgce oraz terminowo i poprawnie formuluje
odpowiedzi na skierowane pisma.

18. W terminach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wewngtrznymi regulacjami podejmuje
czynnosci inwentaryzacyjne w przedmiocie okreslonym zakresem obowigzkéw.

19. Wykonuje inne prace zlecone.

20. Gromadzi, przechowuje i przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za archiwizowanie akt
dokumentacji okre$lonej ustawami zwigzanej z wykonywanymi zadaniami do archiwum zakladowego.



V. Warunki pracy

L,
2.

Praca przy komputerze.

Czas pracy: pelny etat,

. Zatrudnienie: w ramach umowy o prace na czas nicokreslony lub okreslony.

W przypadku osoéb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowg
o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Miejsce pracy: Urzad Miejski Trzemeszna.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w jednostce zatrudnienie osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6% i wynosi 7,97 %.

VII.  Wymagane dokumenty

. List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Oryginal ~ Kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do wykorzystania zalgeznik nr 1 do ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kwalifikacji,
dodwiadczenia zawodowego (dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa pracy, zaswiadczenia z odbytych
szkolen, zakresy czynnosci, zadan, obowigzkdow).

Oswiadczenie kandydata zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233§ 1 kk.
(do wykorzystania zalgcznik nr 2 do ogloszenia):

- o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajagce, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na stanowisku Referenta ds. budzetu i planowania.

Klauzula zgodna na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji

(do wykorzystania zalgcznik nr 3 do ogloszenia).

VIII.  Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte i wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miejskiego Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno (pokdj nr 5- biuro
podawcze) w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Konkurs na stanowisko urzednicze



»Referent ds. budzetu i planowania®

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05 wrze$nia 2019 r. do godz. 12.00 (decyduje data
wplywu dokumentdéw do siedziby Urzedu Miejskiego Trzemeszna).

Dodatkowe informacje:

a. aplikacje, ktore wplyng do Urzg¢du Miejskiego Trzemeszna po wskazanym terminie nie bgda
rozpatrywane;
b. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania

kwalifikacyjnego, zostang odeslane pocztg, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentdw
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna,

c. dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 61 41 54 306 wew. 45
d. zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
DANE OSOBOWE — KLAZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bgdzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Burmistrz Trzemeszna (Urzad Miejski Trzemeszna,
ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno).

Kontakt do administratora ochronny danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
iod@trzemeszno.pl lub listownie poprzez wyslanie listu na podany powyzej adres administratora
danych, umieszczajac dopisek ,,Do administratora ochrony danych”.

Nabor sktadaé sie bedzie z Il etapow:

I etap- wstepny- sprawdzanie ofert pod wzglgdem formalnym, bez udzialu kandydatow. Kandydaci,
ktorzy spelnig wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbgdne i zlozg komplet wymaganych
dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie
i miejscu kolejnego etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

II etap- koncowy- test lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spefniajacymi wymogi formalne.
Osobg wyloniong w drodze naboru jest kandydat z najwigksza iloscig otrzymanych punktéw.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego Trzemeszna https://bip.trzemeszno.pl/ oraz tablicy ogloszen Urzgdu Migjskiego.




Zalacznik Nr 1 do Ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

STANOWISKO

I. INFORMACJE OSOBOWE

1. Imig ( imiona ) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data i miejsce urodzenia

4, Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji )

6. Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

zawdd, specjalnosé, stopieni naukowy, tytul zawodowy — naukowy

III. WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(studia podyplomowe ( lub inne), data ukoriczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania )

IV. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia (data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania )




V. DODATKOWE UPRAWNIENIA, UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA

( np. stopien znajomosci jgzykdéw abeych, prawo jazdy, obstuga komputera )

VI. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

Lp. Nazwa zakladu pracy Stanowisko Okres zatrudnienia Forma rozwigzania
umowy o prace

VII. Oswiadczam, ze pozostaj¢ / nie pozostaje * w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych prace.

VIIIL. Oswiadczam, ze dane zawarte w Dz. I pkt | -4 s3 zgodne z dowodem osobistym
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( miejscowosé i data )

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie )

* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 2 do Ogtloszenia

Jimie i nazwisko/

Oswiadczenie
kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko urzednicze

Swiadomy odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu karnego tj. podawanie nieprawdy lub
zatajenia prawdy, oswiadczam iz:

1) nie bytam/em skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, zgodnie z art. 6 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopad 2008 r. (Dz. U. z 2019, poz. 1282

tj.)
2) posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz. U. z 2019, poz. 1282 tj.)




Zatgcznik Nr 3 do Ogloszenia

fimie i nazwisko/

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych
na cele rekrutacji na stanowisko urzednicze:
» Referent ds. budzetu i planowania”

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach
przekazanych przeze mnie w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze: Referent ds. budietu
i planowania.

Jczytelny podpis/




