ZARZADZENIE NR 52/2018
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 28 marca 2018 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze inspektora w Referacie
Finansowym w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22017 r. p. 1875, poz. 2232, 22018 r. poz. 130) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2016 I., poz.902; z2017r., poz.60, poz. 1930),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze inspektora w Referacie F inansowym
w Urzedzie Miasta Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w skladzie:
1) Bozena Renata Miszkiel — Przewodniczacy,
2) Aneta Kimszal — Sekretarz,
3) Biruta Woznialis — Cztonek.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.

§ S. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistr#Miasta Sejny
|
Arkadiusz Adam Nowalski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 52/2018
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 28 marca 2018 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny
2. OkreSlenie stanowiska: Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
3. Tlos¢ etatéw: 1
4. Informacja o warunkach pracy:
1) umowa o prace,

2) praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak
podjazdu dla 0s6b niepetnosprawnych oraz windy.

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
4) obstuga urzadzen biurowych.
5) praca w pelnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa.
5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) co najmniej 3 letni staz pracy,
3) obywatelstwo polskie,
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne lub umyslne przestepstwa skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

8) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

9) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, 0 samorzadzie
gminnym, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego oraz zasad finansowania zadan
oswiatowych na szczeblu gminy.

10) umiejgtnosé obstugi komputera — pakiet MS Office.
6. Wymagania dodatkowe:
1) do$wiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci budzetowej,
2) znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych,
3) umiejetno$é pracy samodzielnej i zespolowej, obowigzkowo$é przy realizacji zadat,

4) komunikatywnos¢, sumienno$é, dobra organizacja czasu pracy, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.
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7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez Urzad Miasta Sejny
— Przedszkola Miejskiego im. Marszalka Jézefa Pitsudskiego w Sejnach i Szkoty Podstawowe]j im.
mjr Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” w Sejnach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

- kompletowanie dowodéw ksiegowych dotyczgcych dochodéw i wydatkéw budzetowych,
- kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych,
- dekretowanie dokumentéw zgodnie z klasyfikacjg budzetows i zaktadowym planem kont,

- prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzef w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z kontami ksiggi gtéwne;.
2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz statystycznych.

3. Opracowywanie uregulowafi wewnetrznych jednostek  obshugiwanych  dotyczacych
rachunkowosci,

4. Dokonywanie platnosci zrachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych na podstawie
zatwierdzonych  przez Dyrektoréw  jednostek obstugiwanych  dowodéw  ksiegowych
(przygotowywanie dokumentéw do zaplaty, kontrola formalno-rachunkowa dokumentow).

5. Wykonywanie analiz, zestawieri oraz prognoz kosztéw i wydatkéw obstugiwanych jednostek.

6. Przygotowywanie dla Dyrektoréw jednostek obstugiwanych materiatéw niezbednych do
opracowania planu finansowego, zmian planu jednostek obstugiwanych oraz sprawozdan zich
realizacji .

7. Prawidtowe i terminowe pobieranie i odprowadzanie dochodéw budzetowych.

8. Windykacja naleznosci budzetowych jednostek obstugiwanych.

9. Nalezyte prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyijny,
3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach ($wiadectwa,
zaswiadczenia),

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z miejsca obecnego zatrudnienia,
6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
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9) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie, wzdr dostgpny na stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zakladce: Urzgd Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko
w Urzedzie Miasta.

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22016 r.,
poz. 922 z pézn, zm.)

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Kserokopie muszq by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem datq i czytelnym podpisem
kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq by¢ opatrzone datq i podpisem
kandydata.

10. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

- w siedzibie Urzedu Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny - w sekretariacie,
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektor w Referacie Finansowym”

lub

- - poczty przesta¢ na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny
z dopiskiem: ,Nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze inspektor w Referacie Finansowym”
(decyduje data wplywu do Urzedu), w terminie do dnia 11 kwietnia 2018 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzgdzeniami Nr 29/09
Burmistrza Miasta Sejny zdnia 26 maja 2009r. oraz Nr3/16 zdnia 11 stycznia 2016r.
W sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny.

2) W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw  art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych umowg o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy.

3) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow  art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych obowigzany jest odbyé stuzbg przygotowawcza, o ktérej mowa
w art. 19 ww. ustawy.

4) Ogloszenie  okonkursie  zamieszcza sie na  stronie BIP  Miasta Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszefi
Urzgdu Miasta Sejny.

5) Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny.
Procedura sktada si¢ z dwoch etapéw:

a) I etap — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatéw do
drugiego etapu;

b) I etap — rozmowa kwalifikacyjna, w przypadku zakwalifikowania co najmniej 3 kandydatéw
zostanie przeprowadzony test pisemny.
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5) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydacie zostang powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

6) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Miasta Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszef
Urzedu Miasta Sejny.

7) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstgpne), oryginaléw wymaganych dokumentéw, uprzednio ztozonych
w kopiach, aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

8) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

9) Dokumenty nie spetniajace wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez
kandydatéw zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 60 dni od dnia ogloszenia wynikéw
naboru.

10) Dodatkowych informacji o naborze udziela Skarbnik Miasta — tel. 87/5162073

Zgodnie ztrescig art.24 ust.] ustawy zdnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych informuje, ze Urzad Miasta Sejny jest administratorem danych osobowych 0séb
ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okre$lonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikoéw.
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