Trzebiatoéw, dnia 11.06.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.)

BURMISTRZ TRZEBIATOWA
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. finansowych
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie, 72-320 Trzebiatéw, ul. Rynek 1

I. Wymagania niezbedne od kandydatéw:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2) minimum trzyletni staz pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

8) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) dobra organizacja pracy, terminowo$¢, punktuaino$¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosc,
zaangazowanie, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ korzystania
Z przepisdw prawa,

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) prawo jazdy kategorii B.

lll. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

2) ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania robot, w tym gwarancji bankowych
i ubezpieczeniowych,

3) obstuga pfatnosci bezgotéwkowych, w tym m.in. przygotowywanie i sporzgdzanie przelewow,
drukowanie wyciggéw bankowych, wspotpraca z bankiem; uczestnictwo w procedurze wybierania
banku do obstugi budzetu gminy,

4) weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw przedktadanych do Referatu finansowego celem
wyptat Srodkow pienieznych,

5) pomoc przy prowadzeniu ewidencji analitycznej ilosciowej i wartosciowej Srodkow trwatych
i wyposazenia,

6) prowadzenie ewidencji uméw o dotacje, terminowe przekazywanie transz,

7) terminowe przekazywanie sktadek na rzecz zwigzkéw i stowarzyszen, do ktorych nalezy Gmina
Trzebiatow,

8) wspotuczestnictwo przy rozliczaniu inwentaryzacji majatku,

9) wystawianie not ksiggowych, not korygujacych i wyjasnianie rozbieznosci dotyczacych numerow
kont i innych mylnych zapisow w dokumentacji ksiggowej i finansowej z wystawcami tych
dokumentow,

10) rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy i $rodkéw pozabudzetowych (dotyczy rowniez
innych podmiotow otrzymujacych dotacje na cele publiczne zwigzane z realizacjg zadan Gminy),

11) dekretowanie dokumentow i sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami i dochodami budzetowymi,

12) archiwizowanie dokumentacji,

13) wspdtuczestnictwo w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

14) pomoc w przygotowywaniu projektow uchwat i zarzadzer Burmistrza w sprawie zmian w budzecie
i innych dotyczacych finansow Gminy,



15) rozliczanie i terminowe odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu panstwa pozyskanych
dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom odrebnymi ustawami i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

16) analiza i biezaca kontrola wyciggéw bankowych,

17) sporzadzanie list diet soltysow, radnych i 0sob bedacych cztonkami komisji wyborczych,

18) sporzadzanie PIT-R,

19) zastgpstwo osoby zajmujacej sie prowadzeniem ewidencji w zakresie wydatkow Jednostki
Budzetowej - Urzedu Miejskiego wg klasyfikacji budzetowej, kierunkow finansowania i sporzadzanie
sprawozdawczosci,

20) rzetelne, bezstronne i terminowe realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie przy ul. Rynek 1 w pomieszczeniu biurowym

usytuowanym na | pietrze. Petny wymiar czasu pracy. Praca przy monitorze ekranowym
o charakterze indywidualnym. Kontakt z interesantami.

V. W miesiacu maju 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Trzebiatowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

V1. Oferta osoby ubiegajacej sie o wymienione stanowisko urzednicze musi zawieraé:
zyciorys (curriculum vitag),
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata (kopie $wiadectw
pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umigjetnosci i kwalifikacii,
/. kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$¢ (w przypadku osob zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych),
8. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,
9. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
10. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane
z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacii.
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VII. Warunkiem zatrudnienia jest dostarczenie do dnia zawarcia umowy o prace
zaSwiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (na druku zapytania
o udzielenie informacji o osobie) waznego 30 dni od daty wystawienia.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia 24 czerwca 2024 r.
do godz. 15% na adres:

URZAD MIEJSKI W TRZEBIATOWIE - SEKRETARIAT

ul. Rynek 1

72-320 Trzebiatow

z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia na stanowisko urzednicze Inspektor
ds. finansowych w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie”

W przypadku wystania poczta dokumenty musza wptynaé do urzedu do dnia 24.06.2024 r.
do godz. 15.00.



Inne informacje:
Postepowanie konkursowe bedzie |l etapowe, obejmujace:
| etap — Kwalifikacja formalna
Zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko urzednicze.
Osoby, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowane
o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania.
Il etap — Kwalifikacja merytoryczna, obejmujaca nastepujace procedury:

1) rozmowa kwalifikacyjna.
Po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych w oparciu o ich wyniki Komisja Konkursowa przedstawi
Burmistrzowi wykaz imienny 5 najlepszych kandydatéw na wskazane stanowisko urzednicze wraz
z uzasadnieniem dokonanego wyboru. Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie
sporzadzony protokot.
Wszystkie osoby biorace udziat w procedurze kwalifikacyjnej otrzymajg pisemng informacje
o jej wynikach. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwiocznie po zakonczeniu
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego pod adresem
http://www.bip.trzebiatow.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.







