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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
wreferent ds. ksiggowosci budzetowej”
w referacie budzetowo-podatkowym

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

1.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o kierunku: ekonomia, rachunkowo$é¢ lub
zarzadzanie finansami,

b) co najmniej trzyletni staz pracy,

¢) znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,

d) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

f) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,

g) obywatelstwo polskie,

h) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

i) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysInie przestepstwo skarbowe,

j) nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
a) wskazane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b) dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych, w tym obstugi programéw ksiegowych,
¢) predyspozycje osobowosciowe (zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, sumiennosé,
odpowiedzialnosé, komunikatywnosé w mowie i piSmie, organizacja pracy wlasnej i umiejetnosé
pracy w zespole, terminowos¢, odpornosé na stres, doktadnosé, dyspozycyjnosé),
d) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce

sektora finansow publicznych.

Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér — zalgcznik nr 1 do
ogloszenia)

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

¢) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zatgcznik nr 2 do ogloszenia),

d) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pemi praw
publicznych (wzor — zalacznik nr 2 do ogloszenia),

e) oswiadczenie kandydata, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wzoér — zatgeznik nr 2 do

ogloszenia),
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f) o$wiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinig (wzor — zalacznik nr 2 do ogloszenia)
g) kserokopie innych dokumentéw 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 niezbedne, beda przetwarzane wylacznie
za zgodg kandydata, wyrazong na pismie (wzor - zalacznik nr 3 do ogloszenia). Podanie danych osobowych jest

dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta ds. ksiggowoS$ci budzetowej:
1) prowadzenie komputerowej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie:
a) dochodow i przychodéw budzetowych,
b) wydatkéw i rozchodéw budzetowych,
¢) inwestycji,
d) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT,
3) biezaca analiza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie propozycji zmian,
4) biezgca kontrola dowodow ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
5) uzgadnianie sald rozrachunkéw,
6) prowadzenie dokumentacji ksiegowej i rozliczen finansowych inwestycji, w tym realizowanych z
udziatem $rodkéw Unii Europejskiej,
7) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
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 2019 r.
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelosprawnych jest

wiekszy niz 6%.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Janowie
Lubelskim ul. Jana Zamoyskiego 59, w sekretariacie, pokdj nr 23, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:
»Dotyezy naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. ksiggowos$ci budzetowej w Urzedzie
Miejskim w Janowie Lubelskim” lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski ul. Jana Zamoyskiego 59, 23-300

Janéw Lubelski w terminie do dnia 30 stycznia 2020 roku.
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Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Janowie Lubelskim po wyzej okreslonym terminie, jak

réwniez nie spetniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetnity wymogdéw formalnych, po zakonczonym naborze bgdzie mozna
odebraé w tut. Urzedzie w dziale Kadr, I pigtro pok. 20, w ciagu 2 tygodni po zakonfczeniu 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. ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Miejskim w Janowie Lubelskim” dla

0s6b zakwalifikowanych, przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Janowa Lubelskiego.

W dniu 31 stycznia 2020 roku o godz. 9.00 odbedzie si¢ pisemny sprawdzian w sali nr 1 (parter).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu powiadomieni zostang w
dniu 31 stycznia 2020 r.

Jednocze$nie informuj¢, ze na pisemny sprawdzian nalezy zglosi¢ si¢ z dokumentem potwierdzajacym

tozsamos¢.

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) informujg, ze:

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze jest Urzad Miejski w
Janowie Lubelskim, reprezentowany przez Burmistrza Janowa Lubelskiego z siedziba w Janowie Lubelskim, ul. Jana
Zamoyskiego 59, 23-300 Janow Lubelski,

- kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — osobiscie w Urzgdzie Miejskim, za posrednictwem poczty lub mailowo na adres

e-mail: iod@janowlubelski.pl

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

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

- posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia, (jezeli
podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnig¢cia zgody w
dowolnym momencie,

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

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

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

Pelna tresé klauzuli informacyjnej znajduje si¢ w zalaczniku nr 4

Janéw Lubelski 20.01.2020 r.

URMISTRZ/
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