Urzad Miejski w Kamionce
ul. Lubartowska 1

21-132 Kamionka

tel. 81 852 70 39
sekretariat@kamionka.pl
www.kamionka.pl

ROA.2110.1.2021

Burmistrz Miasta Kamionka
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miejskim w Kamionce

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Kamionce, ul. Lubartowska 1, 21-132
Kamionka
2. Wymagania kwalifikacyjne dla kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
€) nieposzlakowana opinia;
f) posiadanie wyksztatcenia min. $redniego.
2) Wymagania dodatkowe:
a) posiadanie wyksztatcenia wyzszego (preferowane ekonomiczne);
b) znajomos¢ akiéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego;
c) 3 lata ogélnego stazu pracy;
d) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, kodeks cywilny,
o podatku od towarow i ustug oraz aktow wykonawczych do tych ustaw;
e) biegta znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych;
f) umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji pracy;
g) posiadanie nastepujgcych cech charakteru: komunikatywnos$¢, obowigzkowos$e,
dyspozycyjnos¢, starannosc¢, odpowiedzialnosé.
3. Zakres wykonywanych zadan:
1) dekretowanie i ewidencjonowanie dowodoéw ksiegowych;
2) okresowa analiza planu dochoddéw i wydatkow w zestawieniu z faktycznym
wykonaniem;
3) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
4) rozliczanie dotagc;ji;
5) prawidtowe zabezpieczenie, numerowanie i przechowywanie dokumentacji
w zakresie ksiegowosci budzetowej;
6) sporzgdzanie péirocznych i rocznych zestawienn dotyczacych kosztow
funkcjonowania Swietlic wiejskich, ochrony przeciwpozarowej, zuzycia energii, itp.;
7) realizacja obowigzkéw natozonych na gmine na podstawie art. 935 kodeksu
cywilnego;
8) wprowadzanie i weryfikacja przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej;



9) przygotowywanie dokumentéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j

z zakresu dziatalnosci Referatu Finansowo — Podatkowego Urzedu Miejskiego

w Kamionce;

10) przekazywanie dokumentacji do archiwum Urzedu Miejskiego w zakresie

dokumentéw ksiegowych, sprawozdawczosci oraz dokumentacji Skarbnika;

11) zastepstwo podczas nieobecnos$ci pracownika na stanowisku ds. obstugi

bankowej (kasowej) i ewidencji srodkow trwatych;

12) biezace zapoznawanie sie ze zmianami przepiséw obowigzujacych w zakresie

stanowiska pracy.

. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko pracy administracyjno-biurowe na | pietrze budynku Urzedu
Miejskiego (brak podjazdu i windy);

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) warunki wynagrodzenia: zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W Urzedzie Miejskim w Kamionce w miesigcu maju 2021 roku, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b

niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt mniejszy

niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kopie  dokumentdow  potwierdzajgcych  dos$wiadczenie  zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP);

6) oswiadczenia do naboru (do pobrania ze strony BIP);

7) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy;

8) w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy
z art. 22° Kodeksu Pracy oSwiadczenie kandydata
o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowe;j;

9) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Zyciorys zawodowy, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzula
infformacyjna oraz wszystkie ztozone o$wiadczenia muszg byé wiasnorecznie
podpisane przez kandydata. Kandydaci zobowigzani sg do podania numeru telefonu
lub adresu e-mail, kidry niezbedny jest do poinformowania kandydata o terminie |l
efapu naboru.

. Wymiar zatrudnienia

Kandydat wytoniony w drodze naboru bedzie zatrudniony na peiny etat, poczatkowo
na podstawie umowy na czas okreslony.

. Inne informacje

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Kamionce ul Lubartowska 1, 21-132 Kamionka (biuro podawcze przy
wejéciu do Urzedu) lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim
w Kamionce” w terminie do dnia 22 czerwca 2021 roku (wtorek) do godziny 15%.
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Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwoch etapach:
— | etap - formalny (ocena dokumentéw pod wzgledem kompletnosci
i zgodnosci z wymaganiami formalnymi);
— |l etap — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.
Lista kandydatéw, ktérzy spetili wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kamionce.

Kamionka, dnia 10 czerwca 2021 roku
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