OGLOSZENIE NR 135/2023
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 24 PAZDZIERNIKA 2023 R.

I. Burmistrz Suchowoli oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Suchowoli Plac KoS$ciuszki 5, 16-150
Suchowola

2) Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent do spraw ksiegowosci budzetowe;j
3) Referat: Finansowy

4) Wymiar etatu: pelny etat

5) Wynagrodzenie: wedlug obowiazujacych przepisow

Il. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie peitnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw

publicznych,

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

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

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
I11. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 6 - miesieczny okres pracy lub odbyty staz w administracji samorzadowe;j lub
rzadowej,

2) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji i stosowania przepisow ustawy o finansach
publicznych, rachunkowosci, ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy o pracownikach
samorzadowych,

3) umiej¢tnos¢ obstugi komputera i programow komputerowych (Word — edytor tekstow,
Exell- arkusz kalkulacyjny, program ksiggowo — budzetowy),

4) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, plan kont i klasyfikacji budzetowej,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) doktadno$¢, operatywno$¢, umiejetnos$¢ analizy probleméw i poprawnego wyciggania
wnioskow, fatwos$¢ nawigzywania kontaktow, tatwos§¢ podejmowania decyzji, odporno$¢ na
stres.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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w

10.
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12.
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Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym (wst¢pna
kontrola).

Stata kontrola 1 nadzér nad zgodno$cig wydatkow budzetowych z planem finansowym.
Przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych 1 dokumentowanie na pismie.
Terminowe przekazywanie srodkéw na wydatki dla jednostek budzetowych oraz dotacji
zgodnie z planem finansowym Gminy obowigzujgcym w danym roku budzetowym.
Miesigczne rozliczanie wszystkich jednostek budzetowych z przekazanych $rodkow
budzetowych na wydatki ze sprawozdaniami budzetowymi z wykonania wydatkow.
Dokonywanie rozliczen wszystkich udzielonych dotacji z budzetu gminy zgodnie
zapisami umow 1 przepisami ustawy o finansach publicznych i przedstawienie ich do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

Dokonywanie rozliczen wszystkich otrzymanych dotacji przez Gming, zgodnie z
zapisami umoéw |1 przepisami ustawy o finansach publicznych oraz terminowe
dokonywanie zwrotéw niewykorzystanych srodkow.

Terminowa obstluga rat kapitatowych i odsetek od zaciagnietych kredytow i pozyczek
przez Gming.

Rozliczanie okresowe (miesigczne) dochoddéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe do budzetu Gminy.

Dokonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow.
Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdéw bankowych z rachunku podstawowego
Gminy.

Przygotowywanie zatagcznikow do rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy
I Uczestnictwo w jego sporzadzaniu.

Coroczne dokonywanie inwentaryzacji nalezno$ci i zobowigzan metoda poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metoda uzgadniania sald.
Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i systematycznej dla Gminy jako organu,
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci 1 rozporzadzeniu Ministra Finansow.
Dekretowanie dowodow ksigegowych i sporzadzanie polecen ksiggowych.

Rozliczenie 1 ewidencja dotacji celowych z Krajowego Biura Wyborczego, Urzedu
Wojewddztwa Podlaskiego.

. Prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow inwestycyjnych.
18.

Sporzadzanie 1 wysylanie pism o potwierdzenie salda.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow i innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



6) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor — zalgcznik
nrl),

7) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzor — zatgcznik nr 2),

9) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinig, o petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie (wzor — zatacznik nr 2),

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkoéw w
wymiarze jednego etatu,

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty wymagane ustawowo
beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazong na pismie. (wzér — zatacznik nr 3
do ogtoszenia). Podanie danych osobowych jest dobrowolne, natomiast ich niepodanie moze
skutkowaé odrzuceniem oferty.

V1. Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie w ramach umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca w pozycji
siedzacej] w systemie jednozmianowym, wewnatrz budynku przy os$wietleniu sztucznym
1 naturalnym. Pracownik uzytkuje sprzgt biurowy, w szczegodlnosci komputer, drukarke,
kserokopiarke, faks, telefon. Mozliwe narazenie na obcigzenie mig$niowo — Szkieletowe
1 statyczne migsni.

VIl. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ lub przestaé¢ w terminie do dnia 13
listopada 2023 roku do godz.11.00 w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata na adres: Urzad Miejski w Suchowoli Plac Ko$ciuszki
5 16-150 Suchowola (sekretariat, pokdj nr 5) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze referenta do spraw ksiegowo$ci budzetowej w Urzgdzie Miejskim
w Suchowoli”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy rekrutacyjne;.

Urzad Miejski w Suchowoli nie zwraca ztozonych dokumentow. Po uplywie 6 miesiecy od
zakonczenia naboru dokumenty aplikacyjne ztozone w odpowiedzi na ogloszony nabor beda
zniszczone.



Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim w Suchowoli Plac
Kosciuszki 5, 16-150 Suchowola oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.um.suchowola.wrotapodlasia.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 085 7229 400 lub 085 7229 406.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.um.suchowola.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w  Suchowoli Plac Kos$ciuszki 5, 16-150 Suchowola niezwlocznie po
przeprowadzeniu naboru.
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