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BURMISTRZ GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO
OGEASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku
- stanowisko ds. ksiggowosci i plac placéwek o$wiatowych”
I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
¢) korzystanie z petni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) nieposzlakowana opinia,
f) wyksztatcenie:
- ukonczone studia ekonomiczne
lub
- ukonczyla $rednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci
g) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej,
h) znajomo$¢ przepiséw prawnych zwigzanych z problematyka pracy na
stanowisku,
1) umiejgtnos¢ z zakresu obstugi programéw komputerowych (Word,
Excel),poczty elektronicznej,
j) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyZej wymienionym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe:
a) samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan ,
b) umiejgtnos¢ sprawnej organizaciji pracy, skutecznego komunikowania sie
1 przekazywania informacji,
¢) umiejetnosé pracy w zespole,
d) samodzielnos¢, kreatywnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,
e) prawo jazdy kat. B,
f) ukonczenie kursow i szkolen zwiazanych z zakresem obowigzkow.
Il. Zakres zadan na w/w stanowisku:
a) sporzadzanie list plac dla pracownikéw jednostek oswiatowych,
b) wykonywanie przelewéw zwigzanych z wyplatg wynagrodzen,
¢) dokonywanie naleznych wyplat, potracen,
d) biezace rozliczanie zobowigzan wobec ZUS, Urzgdu Skarbowego i innych
instytucji,
¢) prowadzenie wymaganej dokumentacji (kart wynagrodzen, $wiadczen z ZUS,
podatkow dochodowych od wynagrodzen oséb fizycznych, zasitkow
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i innych wynikajgcych z
obowiazujacych przepisow,
f) sporzadzanie tytuléow wykonawczych do Urzedu Skarbowego, kierowanie
zalegtych spraw spornych do sadu,




g) sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalnych oraz wykonywanie do nich
przelewow,

h) wykonywanie  prac statystycznych  oraz  sporzadzanie sprawozdan
realizowanych zadan rzeczowych i wynagrodzen,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza i Skarbnika Gminy
1 Miasta

II. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,

2) list motywacyijny,

3) kserokopie dokumentow i $wiadectw 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
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
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 pietro, budynek nie jest przystosowany dla

0s0b z dysfunkcja narzadow ruchu,

2) praca wymagajaca bezposredniego kontaktu z petentami urzedu,

3) wspodlpraca z innymi komérkami urzedu,

4) obstuga komputera.

5) wymiar etatu — 1 etat

IV. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 9 lipca 2018 roku do godz. 17"

a) sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobidcie
lub listem poleconym z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. ksiggowosci i plac
placéwek oswiatowych”,

2) miejsce: Urzad Miejski w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko

— sekretariat Urzedu — pok. Nr 3

V. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

2) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postgpowania sprawdzajacego:

3) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Nowym Miasteczku (www.nowemiasteczko.pl)

4) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego zostana odestane poczty:

5) wymaganie dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Klauzulg
informacyjng  dotyczgcq przetwarzania  danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miasteczku” — Klauzula informacyjna stanowi zalacznik do niniejszego
ogloszenia,

6) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiqcu  poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudpiania 0séb
niepetnosprawnych przekroczyl 6%




