OGLOSZENIE NR 22014
z dnia 20 listopada 2014 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202)

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
w MROCZY

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
REFERENTA

w Referacie Finansowo — Budzetowym Urze¢du Miasta i Gminy w Mroczy
wymiar etatu: 1

zatrudnienie na podstawie umowy o prace
I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2014 r. poz. 1202) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urz¢dniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia nizej wymienione wymagania:

1) jest obywatelem polskim
2) ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne
4) minimum roczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy do zatrudnienia na danym stanowisku,
8) biegla znajomo$¢ komputera,
9) znajomos¢ przepisow prawnych:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) ustawy o finansach publicznych
d) ustawy o rachunkowosci
e) ustawy o pracownikach samorzadowych
f) ustawy o funduszu soteckim,
10) posiada prawa jazdy kat. B

II. WYMAGANIA DODATKOWE;:

1) komunikatywnos¢, samodzielno$é, dyspozycyjnosé, sumienno$é, otwartosé,
2) umiejgtnos¢ myslenia strategicznego, kreatywnosé,
3) umiej¢tnos¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce.
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III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pietrze w budynku nie posiadajacym windy,
2) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego

wymiaru czasu pracy,

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Realizacja zadan zwigzanych z obstugg funduszu sofeckiego:

a) obliczanie wysokosci srodkéw funduszu soteckiego przypadajacych na dane sotectwo,

b) przekazywanie sottysom informacji o przyznanych srodkach do dyspozycji,

¢) przygotowywania danych do projektu budzetu i budzetu na podstawie ztozonych i
zatwierdzonych wnioskéw,

d) kontroli zgodnosci z planem w trakcie roku budzetowego oraz analiza wydatkéw z funduszu
soteckiego,

e) przygotowywanie i opracowywanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa wydatkéw
wykonanych w ramach funduszu soleckiego,

2. Ewidencja wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie jednostkowego i skonsolidowanego
sprawozdania RB WS o wydatkach strukturalnych.

3. Ewidencja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wiasnych i dochodéw budzetowych
panstwa zwiazanych z realizacja zadan zleconych.

4. Ewidencja dlugoterminowych naleznosci budzetowych.
5. Ewidencja naleznosci watpliwych.

6. Prowadzenie kartoteki w zakresie przychodu i rozchodu oleju opatowego i $rodkow
przyjmowanych na magazyn.

7. Ewidencja analityczna i syntetyczna weksli stanowiacych zabezpieczenie splaty kredytu i
pozyczki.

8. Ewidencja wykupu wierzytelnosci.

9. Ksiggowanie rachunku sum depozytowych.

10. Obstuga ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
11. Prowadzenie rejestru zakupéw faktur VAT.

12. Uzgadnianie i przekazywanie do realizacji przelewow, splaty odsetek od kredytow,
pozyczek i wykupoéw wierzytelnosci.

13. Inne zadania wynikajace z dzialalnosci Referatu Finansowo — Budzetowego.

14. Postgpowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.
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V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEELNOSPRAWNYCH W MIESIACU
POPRZEDZAJACYM DATE UPUBLICZNIENIA OGELOSZENIA NIE
PRZEKROCZYL 6%.

IV.WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
( kwestionatiusz do pobrania w siedzibie Urzedu MiG (pokoj 102) lub na stronie
internetowej www.bip.mrocza.pl)

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) kserokopia dowodu osobistego oraz prawa jazdy,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
okreslonym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z
pehi praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) opinie z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty potwierdzajace
nieposzlakowang opini¢ kandydata,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (1. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie w terminie do dnia 1 grudnia 2014 r. do godz. 14.00 pod adresem Urzad Miasta i
Gminy Mrocza, ul. Plac 1 Maja 20, 89 — 115 Mrocza ( pokdj nr 207) w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko REFERENTA w Referacie Finansowo -
Budzetowym”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Szczegbtowych informacji o pracy na w/w stanowisku udziela Kierownik Referatu Finansowo —
Budzetowego — biuro nr 304, tel. 052 3867440.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani pisemnie lub telefonicznie o
terminie przeprowadzenia dalszej rekrutacji.

zostang zwrocone kandydatom po zakonczeniu naboru.




