Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 2/2009

Burmistrza Gminy i Miasta

Nowe Miasteczko

z dnia 5 stycznia 2009 .
URZAD MIEJSKI

W NOWYM MIASTECZKU

ul. Rynek 2

67-124 Nowe Miasteczko

tel. 068 3888154 fax 068 3888451
e-mail: kadrv@nowemfasteczko.pl

NIP: 925-10-00-427
REGON: 000531016

Nowe Miasteczko, 03.08.2017 r.

BURMISTRZ GMINY | MIASTA NOWE MIASTECZKO
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku
- stanowisko ds. finansowo-ksiegowych Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnego
OfSrodka Kultury

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1) wymagania niezbedne

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do ¢zynnosci prawnych,

¢) korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

¢) nieposzlakowana Opinia,

) wyksztalcenie min. srednie,

£) minimum 2 — letni staz, pracy w ksiggowosci.,

h) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej,

1) znajomosé przepisow prawnych zwigzanych z problematyka pracy na
stanowisku,

J) umiejetno$¢ z  zakresu obstugi  programow komputerowych  (Word,
Excel).poczty clektronicznej,

k) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Wyze) wymienionym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze finanse i rachunkowos¢ lub ekonomiczne.

b) samodzielnosé¢ w wykonywaniu zadan .

¢) umiejetnosé Sprawnej organizacji pracy, sk utecznego komunikowania sie
i przekazywania in formacji,

d) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) samodzielnosé, kreatywnos¢, rzetelnose, odpowiedzialnosc, dyspozycyjnosé,

f) prawo jazdy kat. B.

g) ukonczenie kursdw i szkolen zwigzanych z zakresem obowigzkow.

II. Zakres zadan na w/w stanowisku:

b) realizowanie przepiséw  prawa Zwigzanego z problematyka stanowiska,
aw szczegdlnosei:
- obsluga finansowo-ksiegowa Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnego
Osrodka Kultury;
- naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen w/w
Jjednostek;
- obsluga finansowo-ksiegowa zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych
w/w jednostek:




- dokonywanie przelewow z rachunkow bankowych w/w Jednostek na
podstawie dokumentéw zrodlowych;

- biezaca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub
Srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji w/w jednostek;

- sporzadzanie za$wiadczen o zatrudnieniu j wynagrodzeniu dla bylych
pracownikow i pracownikow wiw jednostek.

1. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw i éwiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebyte zatrudnienie,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz kKorzystania z pelni
praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — budynek urzedu, I pigtro, budynek nie jest przystosowany dla

0s0b z dysfunkcja narzadow ruchu,

2) praca wymagajaca bezposredniego kontakty z petentami urzedu,

3) wspolpraca z innymi komorkami urzedu,

4) obsluga komputera.

5) wymiar etatu — | etat

IV. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentgw aplikacyjnych:

1) termin: do 14 sierpnia 2017roku do godz. 17"

a) sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie,
osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem: _Nabér na stanowisko ds.
finansowo-ksiegowych Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnego Osrodka
Kultury™.

2) miejsce:

Urzad Miejski w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko —

sekretariat Urzedu — pok. Nr 3

V. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

2) Kkandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postgpowania sprawdzajgcego:

3) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2 oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku (Www.nowemiasteczko.pl)

4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta:

v} wymaganie dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy. list motywacyjny, CV
powinny by¢ opatrzone Klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg
z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych — ¢ J. Dz. U. 2 2016 r. poz. 922
oraz z ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych — tj. Dz. Uz 2016 r.

poz. 902)

0) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigeu  poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednosice,




W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodow

¢/ i spolecznej oraz zatrudniania oséh
niepetnosprawnych przekroczyl 6%




