Ogloszenie Nr ORA.2110.1.2016
z dnia 18 stycznia 2016r.

Burmistrz Miasta i Gminy Lasin
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor w Referacie Finanséw i Planowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Dzialajac na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) oraz art. 30 ust.2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm.)

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

C) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) obywatelstwo polskie (0 stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowos$ci, finansach publicznych,
Ordynacja podatkowa,

2) posiadanie doswiadczenia w obstudze programow finansowo-ksiggowych,

3) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

4) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,

5) komunikatywnos$¢, operatywnos¢, umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

6) odpowiedzialno$é, rzetelnosc,

7) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

8) doswiadczenie zawodowe.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo mi¢dzy innymi:

1) Biezace ksiggowanie operacji gospodarczych w zakresie dochodéw i wydatkow Urzedu Miasta i
Gminy w ujgciu syntetycznym i analitycznym komputerowo w systemie informatycznym RADIX,
przy zastosowaniu programu finansowo-ksiggowego FKB + w porzadku systematycznym i
chronologicznym, zgodnie ze wskazana dekretacja oraz umieszczanie w ksiggach prawidtowego i
zgodnego ze stanem faktycznym opisu tych operacji;

2) Uzgadnianie zapisdéw wprowadzonych do ksiag rachunkowych;

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych:

a) dziennik,

b) konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna),

c) konta ksiggi pomocniczej (ewidencja analityczna),

d) zestawienia obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz zestawienia sald ksiggi pomocnicze;j;

4) Sporzadzanie i wydruk kartoteki obrotow na dany dzien w ujgciu analitycznym;

5) Uzgadnianie zapisoéw wprowadzonych do ksiag rachunkowych;

6) Uzgadnianie oraz biezaca kontrola zgodnosci zaksiggowanych operacji gospodarczych, z
wyciagami bankowymi;



7) Sporzadzanie i wydruk wykazow stanu kont analitycznych i syntetycznych w ujeciu miesiecznym
narastajaco od poczatku roku;
8) Analiza rozrachunkowa stanu kont syntetycznych i analitycznych;
9) Biezaca analiza zrealizowanych wydatkow w stosunku do wielkosci planowanych i
przygotowywanie zmian w budzecie;
10) Prowadzenie ewidencji pozabilansowe] zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego
oraz przysztych lat;
11) Prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkéw strukturalnych;
12) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiggowych wptywajacych do
Urzedu (dowody wplat 1 wyptat - rachunki, faktury, delegacje, ryczatty);
13) Kontrola dowodéw ksiegowych stanowiacych podstawe wyptaty za wykonane prace, ustugi lub
dostawy w zakresie dokonanego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z ustawa
o zamoéwieniach publicznych i ustalenia wydatkow strukturalnych przez wtasciwego pracownika
Urzedu;
14) Wystawianie not korygujacych;
15) Klasyfikowanie dokumentow finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa;
16) Przygotowywanie dokumentow do operacji bankowych- sporzadzanie przelewow;
17) Przygotowywanie materialdw planistycznych do opracowania budzetu gminy;
18) Obstuga finansowa funduszu soteckiego;
19) Wprowadzanie sprawozdan budzetowych do systemu informatycznego BESTIA;
20) Zastepstwo w kasie podczas urlopu wypoczynkowego lub innych nieobecnosci w pracy kasjera;
21) Wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego —Skarbnika Miasta i Gminy Lasin;
22) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza, Skarbnika i
Sekretarza Miasta i Gminy;
23) Wykonywanie innych polecen wydanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza
Miasta i Gminy;
24) Biezaca znajomo$¢ przepisOw prawnych obowiazujacych na zajmowanym stanowisku;
25) Przestrzeganie przepisow wewngtrznych i wykonywanie wynikajacych z nich pozostatych
obowigzkow.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

2) praca siedzaca,

1) praca nie jest zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem.

2) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

3) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.
4) praca wymaga wspoélpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w
miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w grudniu 2015 r. byt nizszy niz 6 %.

6 . Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

list motywacyjny,

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - — curriculum vitae.

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane odrgecznie o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,
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7. os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym
zakresie,

8. klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych. (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 ze zm.).

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy raz wszystkie oSwiadczenia musza by¢
podpisane wlasnore¢cznie przez osobe¢ ubiegajaca si¢ na stanowisko.

7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(Dz. U. z 2013, poz. 262 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie lub poczta na adres Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie: 86-320
Lasin, ul. Radzynska 2 z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Finanséw
i Planowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie ', w terminie do 29 stycznia 2016 r. do
godziny 15.15. Ponadto na kopercie kandydat umieszcza swoje imi¢ i nazwisko oraz adres i numer
telefonu kontaktowego.

Dokumenty aplikacyjne, ktoére wpltyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( bip.lasin.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.

8. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie -
telefonicznie.

9. Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur - do 15 lutego 2016 .

10. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie
komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Burmistrz

/-/ Rafal Kobylski


http://bip.czersk.pl/

