Koronowo, dnia 24 sierpnia 2017 r.

OR-K.2110.9.2017

Urzad Miejski w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:
milodszego referenta w Wydziale Finansowo- Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie
w wymiarze 1 etatu

Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku nalezeé¢ bedzie m.in.:
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw:
e 0 samorzadzie gminnym,
e o finansach publicznych,
e 0 ochronie danych osobowych,
e 0 rachunkowosci,
i obejmuje przede wszystkim prowadzenie spraw zwigzanych z :

1. ksiggowaniem dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz przyjeta
polityka rachunkowosci,

2. sprawdzaniem i weryfikacja dowodéw ksiggowych, w tym faktur VAT, wyciagéw bankowych,
raportow ksiegowych, pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3. dekretacjg i klasyfikowaniem dowodéw ksiggowych zgodnie z planem kont i klasyfikacja
budzetows,

4. sporzgdzaniem sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci

1 rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

terminowg realizacjg ptatnosci na podstawie dowodéw finansowo-ksiegowych,

6. prowadzeniem korespondencji w zakresie powierzonych zadan.

A

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym,

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902),

* posiada peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

* niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, EXEL),

Wymagania dodatkowe:

e udokumentowany, przynajmniej roczny, staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,
® staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami, ekonomig bgdz rachunkowoscia.



Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosci,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace
okresy zatrudnienia, zaswiadczenia o trwajgcym zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysSlne przestepstwo skarbowe
oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
0 nastepujacej tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 1., p0z.902).

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2016 r., poz. 902 (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

B S I S

. Miejsce wykonywania pracy - Koronowo.
. Praca stacjonarna.
. Konieczno$¢ czestej komunikacji telefoniczne;.
. Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywno$¢, kultura osobista.

Informacje dotyczace zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynikajgce z art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2016, p0z.902):

1. Kandydaci, ktoérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni ztozy¢

2

wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z21.11.2008 r. (Dz.U. 2016, p0z.902).

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow

(0]

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

w miesigcu lipcu 2017 r. ksztattowat sie na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

- dokumenty przyjmowane sg do 04 wrze$nia 2017 r. wigcznie.

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE.



- dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,,Biurze podawczym” Urzedu Miejskiego w Koronowie,
Plac Zwyciestwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko mlodszego referenta w Wydziale Finansowo - Budzetowym w
Urzedzie Miejskim w Koronowie”
- dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem na kopercie:
»Nabor na stanowisko mlodszego referenta w Wydziale Finansowo - Budzetowym w Urzedzie
Miejskim w Koronowie”

UWAGA : Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢ kompletne

i bezwzgle¢dnie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Dodatkowych informacji udziela Aleksandra Szews — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
nr tel. kontaktowego: (52) 382 64 02

Uwaga:
Ogtloszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji Publicznej) oraz na
tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo (www.bip.kerenowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

zup. BURMISTRZA

Barbara Sosnowska
Sekretarz Gminy



