BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzadzenie Nr 4/2017
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 20 stycznia 2017 roku

w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze specjalisty ds.
ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 , poz. 1579, poz.1948) w oparciu o przepisy art. 11-15 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z2016r., poz. 902 )
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglosi¢, w brzmieniu stanowigcym zaltacznik do niniejszego zarzadzenia, o wolnym
stanowisku specjalisty ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w § 1, powotuje Komisje¢ w skladzie:
1) Pan Marek Wilinski - Przewodniczacy Komisji;
2) Pani Wanda Mordzak - cztonek Komisji;
3) Pani Jolanta Mielczarek - cztonek Komisji.

2. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji 1 reprezentuje ja na zewnatrz,
w szczegolnoscei:

1) ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji;

2) powiadamia osoby, ktére zlozyly oferte w naborze na stanowisko specjalisty ds.
ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim, o rozstrzygnigciach i etapie dalszego postgpowania.

3. Prace Komisji sa prowadzone, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 2/3 jej sktadu.

§ 3. 1. Nabor i prace Komisji prowadzi¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz o przepisy niniejszego zarzadzenia.

2. Postgpowanie Komisji jest dwuetapowe:
1) etap pierwszy — formalny — obejmuje analizg formalng przedtozonych ofert;

2) etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjna z osoba ubiegajaca sie o stanowisko
specjalisty ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w
Lubieniu Kujawskim, ktérej oferta spetnia wymagania formalne; w czasie rozmowy
Komisja sprawdza wiedzg i umiejetnosci kandydatéw, wymagane ogloszeniem, o ktorym
mowaw § 1.

3. Osoba ubiegajaca sig o stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie
Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ktorej oferta spetnia wymagania
formalne, powiadamiana jest o majacej by¢ przeprowadzone;j z nig rozmowie kwalifikacyjnej,
co najmniej na 3 dni przed terminem jej przeprowadzenia telefonicznie i droga e-mail.



§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz w sposob zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 4/2017
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 20 stycznia 2017 r.

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku urz¢dniczym specjalisty ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie

Finansowym w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
oraz o naborze na to stanowisko

Oglaszam, ze z dniem 20 stycznia 2017 r. wolnym staje sie stanowisko specjalisty ds.
ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim.

Oglaszam nabér kandydatéw na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

1.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

Stanowisko: specjalista ds. ksiggowosci budzetowej

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

2)

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni  praw
publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane,
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia preferowane w zakresie ekonomii,
rachunkowosci:

e) co najmniej 8 - letni staz pracy zawodowej;

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds.
ksiggowosci budzetowe;,

g) nieposzlakowana opinia,

h) samodzielnos¢ pracy na zajmowanym stanowisku.

Dodatkowe podlegajace ocenie :

a) staz pracy w jednostkach instytucji kultury,

b) umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo - ptacowego Symfonia oraz programu
Platnik,

¢) znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansdw
publicznych,

d) znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego,



€) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz kodeksu pracy.

f) prawo jazdy kat. B
4. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek kultury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) opracowanie projektéw uregulowan wewnetrznych jednostek kultury dotyczacych
rachunkowosci oraz przedlozenia do zatwierdzenia dyrektorom jednostek,

3) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek kultury,

4) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach pracownikéw jednostek kultury,

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego jednostek kultury,
6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodéw,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez dyrektora
jednostki kultury,

8) rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych jednostek kultury,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek oraz przedktadanie
odpowiednim organom,

10) gromadzenie i przechowywanie finansowo-ksiegowej.

11) wspotpraca z dyrektorami jednostek w zakresie sporzadzania sprawozdan rzeczowo-
finansowych 1 statystycznych.

5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:
Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu.

Umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Warunkiem zawarcia umowy na czas nieokreslony jest odbycie shuzby przygotowawczej
i zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przediozenia zaswiadczenia
potwierdzajgcego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu

Kujawskim, —w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w grudniu 2016 r. nie przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) pismo kandydata, motywujace ubieganie sie o dane stanowisko:

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ 0 zatrudnienie —
zalgczony do pobrania w ogloszeniu;

3) oswiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelng  zdolnosé
do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych:

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne;

5) oswiadczenie kandydata, Ze posiada stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie
obowiazkoéw na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci budzetowej;
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2)

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

7) oswiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 922 );

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe:
9) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada).
Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: .Nabdr na stanowisko specjalisty ds.
ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim”, z podanym adresem zwrotnym, nalezy skiada¢ do Urzedu Miejskiego w
Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski, w terminie
do 3 lutego 2017 r. do godz. 152 (decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego w
Lubieniu Kujawskim).

Ztozone dokumenty moga by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w  Lubieniu Kujawskim. Dokumenty nieodebrane zostang
przekazane do archiwum zaktadowego.




