OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU
Plac Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
1. Nazwa stanowiska pracy.
Referent ds. ksiggowosci budzetowej
2. Komérka organizacyjna (Referat, samodzielne stanowisko).
Referat Finansowy
3. Charakterystyka i cel pracy.
Realizacja zadan wynikajgcych z obslugi ksiggowosci budzetowej.
4, Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
1) Pomoc w przygotowywaniu danych do sprawozdan finansowych
i bilanséw, analiz i plandw.
2) Uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiegowych.
3) Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do programu ksiegowego.

4) Kontrola prawidlowosci ksiggowania poprzez uzgadnianie poszczegélnych
kont, weryfikacje zgodnoéci kont syntetycznych z kontami analitycznymi.

5. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wyksztalcenie:
a) niezbedne: wyzsze w zakresie rachunkowosei.

b) dodatkowe : dobra znajomos$¢ zadan wynikajgcych z ustawy o samorzadzie
gminnym, finansach publicznych i rachunkowo$ci budzetowej.

2. Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)

a) niezbedne :minimum 1 rok stazu pracy w jednostkach samorzgdowych lub
rzgdowych.



b) dodatkowe: znajomo$é funkcjonowania administracji samorzgdowej i
rzadowej.

3. Uprawnienia:
a) niezbedne : brak
4) Umiejetnodei:

a) niezbgdne : znajomoéé¢ obslugi komputera i innych urzgdzen w zakresie
pracy biurowej.

b) dodatkowe : umiejetno§é poruszania si¢ w przepisach prawnych dot. pracy
samorzgdu , przepiséw podatkowych oraz o finansach publicznych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

7. Wskaznik oséb niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Zwoleniu w miesigcu poprzedzajgcym nabor wynosi 3,47% w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych,

8. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys — curricullum vitae,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplomy itp.),
d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgee okres zatrudnienia,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.

f) referencje (fakultatywnie),

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

h) o$wiadczenie, Zze osoba ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

1) o$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

J) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,

k) w razie watpliwodci co do przedlozonych kserokopii dokumentéw mozna
zazada¢ przedlozenia ich oryginaléw,



Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zamknigtej kopercie w
siedzibie:

Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zavolen
pok. Nr 25 (sekretariat)

lub pocztg na adres Urz¢du Miejskiego w Zwoleniu z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
REFERENTA W REFERACIE FINANSOWYM?”.
w nieprzekraczalnym terminie do 28 sierpnia 2017r.

Za dat¢ zlozenia dokumentéw drogg pocztows uwaza sie date stempla
pocztowego. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie
internetowej oraz na tablicy ogloszen UM w Zwoleniu.

Do wysylanych dokumentow prosimy dopisaé klauzulg:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
naboru dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2016r. poz. 922 )”.



