Zarzadzenie ORM.120. 20 .2022
Burmistrza Miasta Stoczek Lukowski
z dnia 1 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze inspektor ds. ksiggowosci
jednostek w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze, samodzielne stanowisko pracy
inspektor ds. ksiegowosci jednostek w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Stoczek Lukowski.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M Sertlikie,. :’



zalacznik nr 1

do zarzadzenia ORM.120.20.2022
Burmistrza Miasta Stoczek L.ukowski
z dnia 1 sierpnia 2022 r.

BURMISTRZ MIASTA STOCZEK LUKOWSKI
Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski, 21 — 450 Stoczek Lukowski,
Pl. T. Kosciuszki 1
samodzielne stanowisko pracy - inspektor ds. ksieggowosci jednostek

Liczba etatéw — jeden
Wymiar czasu pracy — pelny etat
Podstawa zatrudnienia — umowa o pracg
Stanowisko niedostgpne dla 0séb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego.
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;
2) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
3) nieposzlakowana opinia;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku;
6) co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa, a w szczegdlnoscei: ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa

o ochronie danych osobowych, ustawa o finansach publicznych i ustawa o rachunkowosci
oraz umiejetnos¢ ich interpretaciji;

2) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Open Office, poczta
elektroniczna, Internet ;

3) inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw i podejmowania decy?zji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci jednostek nalezy :

1) ewidencjonowanie dokumentéw ksiggowych Zespotu O$wiatowego tj. Szkoly
Podstawowej i Przedszkola,

2) sporzadzanie sprawozdan w zakresie Zespotu Oswiatowego;

3) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majgtku trwatego i obrotowego Zespotu
Oswiatowego;

4) sporzgdzanie i naliczanie oraz ewidencja ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych pracownikow Zespotu Oswiatowego;

5) sporzadzanie i wysylanie deklaracji Vat — JPK Zespotu Oswiatowego;

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych Urzedu Miasta
i jednostek podlegtych;

7) przygotowywanie list wyplat diet radnych w formie ryczaltu miesigcznego
z uwzglednieniem potracen oraz sporzadzanie przelewow;

8) prowadzenie kasy Urzedu Miasta zgodnie z instrukcjg gospodarki kasowej;

9) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.



4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (cv) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt. 1-3 powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym

podpisem.

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy), a w
przypadku trwania zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia; 4

6) oswiadczenia :

- 0 niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- 0 zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych

kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Urzgdzie Miasta Stoczek Lukowski”

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
danego naboru;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydata
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty wymienione w pkt. 3, 6 i 7 winny by¢ ztozone zgodnie ze wzorem dostgpnym
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Stoczek Lukowski, zaktadka: nabory na
wolne stanowiska urzednicze.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- miejsce pracy : Urzad Miasta Stoczek Lukowski, Pl. T. Kos$ciuszki 1, II pigtro;

- praca o charakterze administracyjno-ksi¢ggowym, stanowisko pracy zwigzane jest
z pracg przy komputerze, uzytkowaniem nowoczesnych urzadzen techniki biurowej,
kontaktem bezposrednim i telefonicznym z interesantem, przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku urzedu, wyjsciami stuzbowymi poza budynek urzedu, wyjazdami
poza teren miasta w celach szkoleniowych i zalatwiania spraw stuzbowych.

- forma zatrudnienia : umowa o prace, w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy
pracg¢ na stanowisku urzedniczym, umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony nie
dhuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy o pracg dla pracownika organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

- stanowisko pracy nie jest dostosowane dla osOb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia Urzad Miasta Stoczek Lukowski
nie osiagnat wskaznika co najmniej 6% zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepelnosprawnych.
6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sktada¢ w zaklejonej kopercie
oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem
» Nabor na stanowisko urzednicze : inspektor ds. ksiggowosci jednostek w Urzedzie
Miasta Stoczek Lukowski ”, w terminie do dnia 19 sierpnia 2022 r. :

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta Stoczek Lukowski (II pietro, pok. 211 ), lub
- poczta na adres: Urzad Miasta Stoczek ELukowski, 21-450 Stoczek FLukowski,
Pl. T. Kosciuszki 1.



Termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uwaza sie za zachowany jezeli zostang zlozone
w godzinach pracy urzedu w ostatnim dniu terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze tj.
w dniu 19 sierpnia 2022 r. do godz. 15.30.

Dokumentu aplikacyjne ztozone w sposob niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie
beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe

1. Kandydaci, kt6rzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszemu zostang dopuszczeni
do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni przez przewodniczacego Komisji
telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie publikowana w Biuletynie Informacji Publiczne; oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Stoczek Lukowski, P1. T. Kos$ciuszki 1;

3. Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o pracg begdzie
zobowigzany do przedlozenia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji

o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow ubiegajacych sig
o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski dostgpna w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Stoczek Lukowski, zaktadka: nabory na wolne stanowiska
urzgdnicze.

Stoczek Lukowski, dnia 1 sierpnia 2022 r.



