OGLOSZENIE

BURMISTRZ MIASTA I GMINY NIEMCZA
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W NIEMCZY, RYNEK 10, 58-230 NIEMCZA

1. Stanowisko pracy:

Zastgpca Skarbnika Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy — 1 etat.

2. Wymagania niezbe¢dne:

l.

obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw

publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotow1 gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

staz pracy - minimum 3 lata,wyksztalcenie — ukonczenie ekonomicznych
jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej
praktyki w ksiegowosci.

znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzagdowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
ochronie danych osobowych oraz przepisow dotyczacych rachunkowosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowe;j
jednostek samorzadu terytorialnego, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
prawo zamowien publicznych,

. znajomos$¢ programédw ptacowo-kadrowych 1 ksiegowych.



3. Wymagania dodatkowe

1.

mile widziana znajomo$¢ programow: Pakietu PUMA/Radix, Platnik, pakiet
MS Office, OpenOffice, BESTI@, systemu bankowego CORPONET,,
podpisywania podpisami kwalifikowanymi

. wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu

powierzonych czynnosci,

. dyspozycyjnos$¢, obowigzkowos¢, rzetelnos¢ w wykonaniu obowigzkoéw

stuzbowych, nieposzlakowana opinia.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

hd

7.
8.
9.

Prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydatkow urzedu z podziatem na
klasyfikacje budzetowg 1 zadania,

Sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;,

Naliczanie wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na podstawie uméw o
prace, zlecen, o dzielo, diet radnych 1 sottyséw, ryczaltdéw za uzywanie
samochodow prywatnych oraz catoksztalt spraw w tym zakresie,
Przygotowywanie przelewow ptacowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem refundacji z urzedu pracy,
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej wynagrodzen do GUS oraz
deklaracji 1 informacji do PFRON,

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,

Wspolpraca przy opracowywaniu budzetu Gminy i jego zmianach,

Pehienie zastepstwa podczas nieobecno$ci Skarbnika Gminy.

5. Dokumenty aplikacyjne:

. zyciorys (CV),
. list motywacyjny,

1
2
3. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
4.
5
6

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
. kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub

za$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe, a takze
za za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych

osobowych dla potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko Zast¢pca
Skarbnika Gminy, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (t.1.Dz.U.2016.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.;.Dz.U.2016.902),



10. kandydat, bedacy osobg niepelnosprawng- kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosc*.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e Wymiar czasu pracy: 1 etat,
e (zas pracy: podstawowy jednozmianowy,
e Pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.
e Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta 1 Gminy w Niemczy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV
powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.;.Dz.U.2019.1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.;.Dz.U.2019.1282 ze zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzgedu Miasta 1
Gminy Niemcza (I pietro, pokdj nr 10) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 28
lipca 2021r. do godz. 15* na adres: Urzad Miasta i Gminy Niemcza, Rynek 10, 58-
230 Niemcza w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Zastepcy Skarbnika ".

Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja powotlana przez Burmistrza Miasta i Gminy Niemcza
Niemcza

O terminie 1 miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostang powiadomieni
oddzielnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta 1
Gminy Niemcza.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w
Niemczy we czerwcu 2021 roku, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. 74 8376 068.

Niemcza, 2021.07.14



