URZAD MIEJSKI
W JANOWIE LUBELSKIM
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

»referent ds. ksiegowosci budzetowej”
w referacie budzetowo-podatkowym

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
<)
d)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, rachunkowosé¢,

wymagany staz pracy: 3 lata,

pelna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych,

brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
<)
d)

wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych: Excel, Word,

umiejetnos¢ obstugi programéw ksiggowych,

predyspozycje osobowosciowe (samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, zdolno$¢ analitycznego
i syntetycznego mySlenia, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢é w mowie i pismie,
organizacja pracy wiasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowoS¢, odporno$¢ na stres,
doktadnosé),

znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o

pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,

mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce
sektora finanséw publicznych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie §wiadectw pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

inne kopie dokumentdéw potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych,



h) os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a/ prowadzenie komputerowej ksiegowo$ci syntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie:
- dochodoéw i przychodéw budzetowych,
- wydatkoéw i rozchodow budzetowych,
- inwestycji,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b/ prowadzenie wydatkéw strukturalnych — klasyfikacja, sprawozdawczos¢,
¢/ biezaca analiza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie propozycji zmian,
d/biezaca kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
e/ uzgadnianie sald rozrachunkow,
f/ prowadzenie dokumentacji ksiegowej i rozliczen finansowych inwestycji, w tym realizowanych z
udziatem $rodkéw Unii Europejskie;j,
¢/ sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
h/ prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

i/ przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miejski w Janowie Lubelskim.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeilnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Janowie Lubelskim w kwietniu 2016 r.

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest

wiekszy niz 6%.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Janowie Lubelskim ul. Jana Zamoyskiego 59, w sekretariacie, pokdj nr 23, w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w

Janowie Lubelskim”, w terminie do dnia 13 maja 2016 roku do godziny 11.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z



2014 r., poz. 1182 7 pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity:

Dz.U. 7 2014 r., poz. 1202 z pozn. zm.)”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim po wyzej okreSlonym terminie, jak

réwniez nie spetniajace wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore nie zostaly zakwalifikowane, po zakoficzonym naborze bedzie mozna
odebraé¢ w tut. Urzedzie w dziale Kadr, I pietro pok. 16, w ciagu 2 tygodni po zakonficzeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.umjanowlubelski.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ul.

Jana Zamoyskiego 59

Konkurs na stanowisko: ,,referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Janowie Lubelskim” dla
0s6b zakwalifikowanych, przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Janowa Lubelskiego.
W dniu 16 maja 2016 roku o godz. 9.00 odbedzie si¢ pisemny sprawdzian w sali nr 1 (parter).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu powiadomieni zostana

telefonicznie.

Janow Lubelski 02.05.2016 1.




