Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Czarnkéw ogtasza nabdr kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Czarnkéw, Pl. Wolnoéci 6, 64-700 Czarnkow

Okres$lenie stanowiska:

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym (wydatki
i podatek VAT jednostki) w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra
spefnia nastepujace warunki:

1)
2)
3)

4)
5)

jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, kiérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej';

ma peing zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $§cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

posiada wyksztaicenie wyzsze lub podyplomowe w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyZszym.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia) lub podyplomowe o kierunku:
ekonomia, finanse, finanse publiczne, ksiegowosé, rachunkowosé, administracja lub prawo,

oraz umiejetnosci praktyczne:

umiejetnosc stosowania przepiséw w zakresie obowigzkéw stuzbowych,

umiejetno$é obstugi pakietéw biurowych:;

gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacii;

wysoka kultura osobista;

nieskazitelna postawa etyczna (wykonywanie obowigzkéw w sposédb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzeni o stronniczo$¢ i interesowno$cé);

umiejetnosé pracy w zespole;

otwartos¢ na wspétprace i podejmowanie nowych wyzwari;

samodzielno$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é, doktadnose, rzetelnose;

! Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesow paristwa, jezeli posiada znajomos$é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej



Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* uzgadnianie sald kont bankowych w zakresie powierzonych zadari,

* kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem kompletnosci,

e sporzgdzanie przelewéw bankowych,

 uzgadnianie kont rozrachunkowych w zakresie powierzonych zadar,

 rozliczanie i odprowadzanie $rodkéw z zakresu zadan zleconych Gminie,

» prowadzenie analityki ilo§ciowo — wartosciowej wyposazenia urzedu,

* uzgadnianie dokumentéw z zakresu realizowanych zadan inwestycyjnych,

¢ naliczanie odsetek od wptacanych wadiéw i ich zwrot zgodnie z obowigzujaca procedura,

* kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem kompletnosci podpiséw os6b upowaznionych do
ich sprawdzania i zatwierdzania,

e prowadzenie rejestrébw zakupéw i sprzedazy dla podatku VAT z zakresu jednostki
( urzedu) i sporzgdzanie deklaracji VAT,

» wystawianie faktur VAT i ewidencja wydatkéw w zakresie VAT (brutto-netto),

* sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych w zakresie powierzonych zadan.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia;
list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (jt. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztaicenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia;

» oSwiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych jesli przekazane dane obejmujg szczegdine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych moze by¢ sformulowane w nastepujacy spos6b:

~WNyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach - wymagane je$li przekazane dane obejmujg szczegéine kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca adminigtracyjno-biurowa.
Rownowazny system rozktadu czasu pracy.

Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnoéci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie sprzetu
biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw). Pracownik bedzie
wspoipracowat z innymi instytucjami i osobami fizycznymi.

Prace zalicza sig do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego. Od pracownika wymaga sie
podstawowych badan lekarskich.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

Obiekt przy Placu Wolnos$ci 6 jest dostosowany dla potrzeb oséb niepeinosprawnych. Wewnatrz
Urzedu Miasta Czarnkéw zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ ciggow komunikacyjnych,
umozliwiajgca poruszanie sie na wozku inwalidzkim. Budynek wyposazony jest w winde osobowg



umozliwiajgca wjazd osobie na woézku inwalidzkim. tazienka na parterze dostosowana jest
do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Termin sktadania ofert: 14 czerwca 2021 roku, godz. 15:30

Dokumenty z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (wydatki
i podatek VAT)" nalezy sktadadé:

» osobiscie w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Czarnkow w Biurze Obstugi Klienta -
parter Urzedu, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkow,

e |ub przesta¢ na adres:
Urzad Miasta Czarnkéw

Plac Wolnosci 6
64-700 Czarnkow,

e gdy zdecydujg sig Parstwo na wystanie oferty za pomoca platformy e-PUAP, prosze skorzysta¢
z Pismo ogdlne do podmiotu publicznego, dodajac jako zatgczniki wymagane dokumenty.
Wysylane pismo/zatgcznik musi by¢ opatrzone podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, e-Dowodem lub waznym Profilem Zaufanym.

Zaréwno w przypadku wystania poczty jak i osobistego dostarczenia dokumentow decyduje data
wptywu do Urzedu Miasta Czarnkéw, CV, list motywacyjny oraz wszystkie skladane o$wiadczenia
muszg byC¢ opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem. Do dokumentow sporzgdzonych w jezyku
obcym nalezy dotgczy¢ thumaczenie tych dokumentow. Osoby. ktérych oferty zostang pozytywnie
rozpatrzone, beda powiadomione o terminie rozmowy.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a ich oferty
zostang odestane po zakoriczeniu procesu rekrutacyjnego.
Oferty, ktore wplyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone.

Planowane ewentualne zatrudnienie:

Mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony i ewentualnej umowy na czas nieokresiony.
Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy bedzie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Do skiadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.
W toku naboru komisja wyloni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych

przedstawi Burmistrzowi Miasta Czarnkéw celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszeniowej Urzedu Miasta Czarnkow.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢é pod numerem telefonu: 067/253-02-16 Ilub pocztg

elektroniczna: kadry@czarnkow.p!
%

Czarnkéw, 25 maja 2021 roku



