OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Suchania oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko w
Urzedzie Miejskim w Suchaniu ul. Pomorska 72, 73-132 Suchari

1. Stanowisko pracy: Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
2. Warunki pracy: praca wykonywana w wymiarze 1 etatu na w/w stanowisku w Referacie
finansowym Urzedu Miejskiego w Suchaniu, ul. Pomorska 72. Stanowisko bezposrednio podlegte
Skarbnikowi. Rodzaj umowy: w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszych prace na
stanowisku urzedniczym umowa o prace zawarta zostanie w paZdzierniku 2018 r, na czas
okreslony nie dituzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.
Stanowisko pracy zwigzane jest z przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i na zewngtrz. Praca
wymaga kontaktowania sie z innymi stanowiskami pracy. Godziny pracy: od poniedziatku do pigtku
od 7.30-15.30.
3. Niezbedne wymagania kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze i 3 letni staz pracy badz srednie i 5 letni staz pracy,
4) kierunek wyksztatcenia: ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
5) staz pracy: zalezny od wyksztafcenia (pkt 3),
6) nieposzlakowana opinia,
7) osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie przestepstwo skarbowe.
4. Dodatkowe wymagania kandydatéw:
1) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,
2) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci i rozporzadzen
wykonawczych do ustawy,
3) samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy,
4) umiejetnos$é pracy w zespole,
5) obowigzkowosc¢,
6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz znajomo$¢ programu ksiegowego FK i
programu BESTIA.
5. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) biezgce prowadzenie ewidencji operacji ksiegowych budzetu,
2) prowadzenie ewidencji dochoddw z tytutu innych naleznosci gminy,
3) prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie drukow sScistego zarachowania,
4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia,
5) prowadzenie ksiegowosci PKZP
6) sporzgdzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen pracownikéw skierowanych do
zatrudnienia z PUP,
7) rozliczanie dotacji zadan zleconych i zadan wtasnych,
8) rozliczanie dochodoéw budzetowych z tytutu wptywu podatkéw z Urzedu Skarbowego,
9) rozliczanie i przekazywanie do Urzedu Wojewodzkiego optaty adresowe;j,
10) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych obowigzujgcych na
stanowisku pracy pracy,
11) weryfikacja sprawozdan finansowych opracowywanych przez podlegte jednostki
12) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci budzetu Gminy Suchan
13) terminowe sporzadzanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, sprawozdan
finansowych w systemie ,,BESTIA".
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie $wiadectw badz dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) oséwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,



6) kserokopia zaswiadczenia © niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (np. zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach),

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentdw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ — jesli dotyczy,

10) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie w sekretariacie (parter - pok. nr
7) lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Suchaniu, ul. Pomorska 72, 73-132 Suchan w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej’ w terminie do dnia 25 wrzesnia 2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
urzedu).

8. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.suchan.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Suchaniu.

Ponadto informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia (w
sierpniu 2018 r.) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suchaniu
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony o0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalejf RODO - informujemy, Ze:

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Gmina Suchan, ul. Pomorska 72, 73-132 Suchan.

2. Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym Pani/Pan mozZe sie skontaktowaé w sprawach
ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail iod@data.pl; pod numerem telefonu
503677713; lub pisemnie na adres naszej siedziby.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru - na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a) i c) RODO w zwigzku z art. 22" Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4, Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora oraz podmioty
ktore nam pomagajg w realizacji celu z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia.

Suchan, dnia 14.09.2018 r.




