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URZAD MIEJSKI
W JANOWIE LUBELSKIM
ul. Jana Zamoyskiego 59, 23-300 Janéw Lubelski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
»ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy”
w Referacie Budzetowo-Podatkowym

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

1. Wymagania niezb¢dne:

a)

b)

0)
d)

e)

f)

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o kierunku: ekonomia, rachunkowos¢ lub
zarzadzanie finansami,

staz pracy zawodowej minimum 2 lata,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
<)

d)
e)

a)
b)

©)
d)

e)

g)
h)

znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych, w tym obstugi programéw ksiggowych,
komunikatywnos$¢, obowigzkowo$¢ i terminowos¢ w zakresie powierzonych zadan, otwartosé

na zmiany i adaptacja do zmieniajacych si¢ warunkéw i przepisdw prawa, wysoka kultura osobista,
organizacja pracy wilasnej i umiejetno$¢ pracy w zespole, bezstronno$é, dbalos¢ o wizerunek
komorki i jednostki organizacyjnej, dyspozycyjnose,

wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce
sektora finans6w publicznych,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie zajmowanego stanowiska

i powierzonych zadan.

Wymagane dokumenty:

cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor — zatgcznik nr 1

do ogloszenia),

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

oswiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim (wzor — zalacznik nr 2 do ogloszenia),
oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych (wzor — zatacznik nr 2 do ogloszenia),

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wzor — zatacznik nr 2

do ogtoszenia),

oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (wzdr — zatgcznik nr 2 do ogloszenia)
kserokopie innych dokumentoéw z zakresu objetego wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi

(np. potwierdzajace staz pracy, dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, referencje).

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbgdne, beda przetwarzane
wylacznie za zgoda kandydata, wyrazong na piSmie (wzor - zalacznik nr 3 do ogloszenia). Podanie danych

osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowac odrzuceniem oferty.
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy, m.in.:

1) prowadzenie komputerowej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie:
a) dochoddéw i przychodéw budzetowych,
b) wydatkow i rozchodow budzetowych,
¢) inwestycji,
d) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT,
3) biezaca analiza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie propozycji zmian,
4) Dbiezaca kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
5) wuzgadnianie sald rozrachunkéw,
6) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej 1 rozliczen finansowych inwestycji, w tym
realizowanych z udzialem §rodkéw Unii Europejskiej,
7) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
8) przyjmowanie gotowki do kasy z tytutu:
a) podatkow i oplat lokalnych,
b) innych wplywow stanowiacych dochody budzetu,
9) realizowanie wyplat zatwierdzonych dowodow stanowiacych wydatki gminy,
10) regularne odprowadzanie gotdwki do banku obstugujacego budzet gminy,
11) pobieranie gotdéwki z banku na zatwierdzone do wyplaty wydatki i uzupelianie ustalonego
Zarzadzeniem Burmistrza pogotowia kasowego.
12) obstuga kasowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
13) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych i not ksiggowych,
14) obstuga ptatnosci z wykorzystaniem terminala ptatniczego,
15) terminowe sporzadzanie raportéw kasowych z;
a) dochodéw budzetu,
b) wydatkow,
¢) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
16) nalezyta dbato$¢ o powierzone srodki,
17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan,
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego zwigzanych z zakresem prowadzonych
spraw,
19) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
20) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
3) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miejski w Janowie Lubelskim.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Janowie Lubelskim w grudniu 2024 r.
W rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych jest
wigkszy niz 6%.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Janowie
Lubelskim ul. Jana Zamoyskiego 59, w sekretariacie, pokoj nr 23, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:
»Nabor na stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej i obslugi kasy w Urzedzie Miejskim w Janowie
Lubelskim” lub przestaé na adres: Urzad Miejski ul. Jana Zamoyskiego 59, 23-300 Jan6w Lubelski

w terminie do dnia 27 stycznia 2025 roku do godz. 15.30
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Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim po wyzej okreslonym terminie,
oferty nie spelniajace wymogoéw formalnych oraz przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.
W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje

si¢ datg faktycznego wplywu kompletnych dokumentdéw aplikacyjnych do Urzedu.

Ztozonych dokumentéw Urzad Miejski w Janowie Lubelskim nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang

komisyjnie zniszczone 1 miesiac po zakonczeniu 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: ,,ds. ksiggowos$ci budzetowej i obstugi kasy w Urzedzie Miejskim w Janowie
Lubelskim” dla oséb zakwalifikowanych, przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza

Janowa Lubelskiego.

Lista kandydatéw spelmiajacych wymagania formalne zamieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego wraz z informacja o terminie przeprowadzenia pisemnego sprawdzianu.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu powiadomieni zostana

indywidualnie — droga telefoniczna.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art.13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119

z 04.05.2016) informuje, ze:

- administratorem danych osobowych kandydatow aplikujacych na wolne stanowiska urzednicze jest Urzad Miejski

w Janowie Lubelskim, reprezentowany przez Burmistrza Janowa Lubelskiego z siedzibg w Janowie Lubelskim, ul. Jana
Zamoyskiego 59, 23-300 Janéw Lubelski,

- kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — osobiscie w Urzedzie Miejskim, za posrednictwem poczty lub mailowo na adres
e-mail: iod@janowlubelski.pl

- dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

- w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktore nie s3 wymagane przepisami prawa prosz¢ o wyrazne
wskazanie zgody na ich przetwarzanie gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowaé odrzuceniem oferty,

- posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia, (jezeli
podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody

w dowolnym momencie,

- ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

- podanie danych osobowych wynika z przepisoOw prawa, jest dobrowolne jednakze niepodanie danych uniemozliwi wzigcie
udziatu w procesie naboru,

- odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa,

Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej znajduje si¢ w zalaczniku nr 4

Janoéw Lubelski 16.01.2025 .

Burmistrz
Janowa Lubelskiego

Krzysztof Kotty$


mailto:iod@janowlubelski.pl

