DUKLI

0I.2110.2.2020 Dukla 26 maja 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Dukli

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
SPECJALISTA
w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Dukli

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla

II. Stanowisko pracy:
Specjalista w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Dukli
III.  Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie wyzszym z zakresu,
finanséw, rachunkowosci lub wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym oraz studia podyplomowe z zakresu finanséw, rachunkowosci,

2) co najmniej 4 letni staz pracy,

3) doswiadczenie zawodowe z zakresu rachunkowosci co najmniej 3 lata

4) obywatelstwo polskie,

5) pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.

IV.  Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1. znajomos¢ przepisow:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

c) ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych,

d) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
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zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j,

h) rozporzadzenia w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,

i)
)

przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, rzetelnosé, sumiennos¢,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

wysoki poziom kultury osobistej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

biegla umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem w S$rodowisku Windows,
znajomos$¢ pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), programow
ksiggowych, programu SJO Besti@ i Besti@,

. preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci administracji samorzadowe;

lub rzadowe;.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na
biezaco,

dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych,
prawidlowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

biezace ujmowanie w ewidencji ksiegowej zapisow dotyczacych zaistnialych
operacji gospodarczych

prowadzenie ewidencji ksiegowej organu w ukladzie przyjetym w wewnetrzne]
polityce rachunkowosci,

sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow
1 sald,

sporzadzanie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych,

sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw aktywow,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych organu z zakresu dochodéw, wydatkow,

naleznosci, zobowiazan i innych przewidzianych przepisami prawa,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
12) sporzadzanie sprawozdan z dotacji celowych i dochodéw budzetu panstwa,
13) wiasciwe numerowanie, zabezpieczaniem, przechowywaniem

1 archiwizowaniem dokumentéw ksiegowych,

14) organizowanie prawidlowej archiwizacji dokumentacji ksiggowe;j,
15) kompleksowe prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,
16) prowadzenie ewidencji analitycznej i kartotek $rodkow trwatych, wartosci

niematerialnych 1 prawnych oraz ewidencji ilosciowo — wartosciowe]
wyposazenia,

17) rozliczanie inwentaryzacji,



18) sporzadzanie informacji o stanie mienia gminy,

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu majatku,

20) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy Dukla,

21) sporzadzanie sprawozdan tgcznych z udzielonej pomocy publicznej na podstawie
otrzymanych sprawozdan z poszczegdlnych wydzialéw (z wykorzystaniem
stosownych aplikacji sprawozdawczych).

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: praca w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu pracy.
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony. Z osoba, ktéra nie pracowata
dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy. Dla tej osoby bedzie
zorganizowana stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

WarunKi pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze
zmianami) oraz Zarzadzeniem Nr 9/19 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli
z dnia 9 wrzesnia 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli:

- kategoria zaszeregowania od X do XV,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 1.880 zt do 5.100 zl.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wilasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie wedtug zataczonego wzoru,
2) podpisane wlasnorecznie o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii,

3) podpisana wiasnorecznie Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych kandydata na pracownika wedtug zalaczonego wzoru.

Do sktadanych dokumentéw nalezy dotaczyé zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski
w Dukli danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku
z naborem o brzmieniu ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb prowadzonego naboru zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu



Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

Pod zgoda nalezy ztozy¢ czytelny podpis.
IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia o naborze nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze specjalista w Wydziale
Finansowym Urze¢du Miejskiego w Dukli” w terminie do dnia 19 czerwea 2020 r. do godz.
14.00:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
¢) droga elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem, w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2019 r. poz. 162 ze zmianami).

Dopuszcza si¢ sktadanie dokumentéw za pomocag elektronicznej skrzynki podawczej - ePuap.

O dochowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data rzeczywistego wptywu dokumentéw do
Urzedu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia
dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentéw
poza ogloszeniem.

Brak podpisu na kwestionariuszu osobowym, klauzuli informacyjnej oraz o$wiadczeniach
bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

X. Postanowienia koncowe:

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje konkursowg powotang przez Burmistrza Dukli
w drodze zarzadzenia, nie pdzniej niz w ciggu czternastu dni od uptywu terminu sktadania ofert.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.
Szczegblowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 4/17 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego

w Dukli z dnia 24 kwietnia 2017 r. dostepny w pok. 305.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, zostang
poinformowani o jego terminie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Dukli. ’




