Mitostaw, 20 grudnia 2016 r.

Burmistrz Gminy Mitostaw
ogtasza nabér
na stanowisko Zastepcy Skarbnika

w Urzedzie Gminy Mitostaw
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw
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obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz
pracy w ksiegowosci, w tym co najmniej 2 lata praktyki w ksiegowosci jednostek samorzadu
terytorialnego

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczegoélnosSci:
przepisow dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, ustaw:
0 samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych, a takze przepisow dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego oraz
znajomosc¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych w zakresie finanséw i Kodeksu postepowania
administracyjnego

umiejetnos$¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office oraz
znajomosc¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, a w szczegolnosci programu Bestia
rzetelnosc¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé
prowadzenia negocjacji, umiejetnosc precyzyjnego przekazywania informacji

dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej
na stanowisku kierowniczym

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego budzetu gminy podczas nieobecnoéci Skarbnika
wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowo$ci i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami

biezaca kontrola realizacji budzetu gminy

koordynowanie prac poprzedzajgcych opracowanie projektu budzetu i wspotudziat
w przygotowywaniu uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania okresowych sprawozdan opisowych
i analiz z wykonania dochodoéw i wydatkéw budzetu oraz nadzér nad sprawozdawczoscig
budzetowg

nadzér nad obiegiem dokumentéw ksiegowych w Urzedzie oraz wspétudziat w opracowywaniu
projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci
planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw oraz instrukcji inwentaryzacyjnej

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, organizacjami, instytucjami
i innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza

wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadahn wynikajgcych
z polecen lub upowaznien przetozonych



4. Warunki pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie na stanowisku kierowniczym urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy
2) praca biurowa w siedzibie Urzedu, wymagajgca rowniez udziatu w posiedzeniach organéw
gminy
3) praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym
4) umowa na czas okreslony
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W listopadzie 2016 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitostaw
wynosit ponad 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV)
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
studiow)
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),
w przypadku trwajacego stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem
zajmowanych stanowisk
6) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych
7) oswiadczenie o niekaralnosci
Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny badz zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922)”.
7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A,
| pietro, pokdj nr 24) lub przestaé na adres Urzedu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko Zastepcy Skarbnika” w terminie do dnia 4 stycznia 2017 r. (do godz. 15.30).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
8. Informacje uzupetniajace
Nabér przeprowadza sie w 2 etapach:
1) analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania formaine
Lista oséb spetniajacych wymagania formalne wraz z harmonogramem rozméw kwalifikacyjnych
zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Mitostaw oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej /www.miloslaw.bip.net.pl/ w terminie do dnia 5 stycznia 2017 r.
Drugi etap naboru odbedzie sie dnia 9 stycznia 2017 r. wedtug ogtoszonego harmonogramu.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Mitostaw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej /www.miloslaw.bip.net.pl/ w terminie
do dnia 16 stycznia 2017 r.
Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazahn zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Skikiewicz



