URZAD MIEJSKI W DUKLI
ul. Trakt Wegierski 11

tel. 13 4%?%%9%?9%5433 10 11 Dukla, 2015-01-23

NIP 684-17-82-033
REGON 000528244

OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zniejszymi. zmianami)

Burmistrz Dukli
oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze ,, KSIEGOWY”

1. Okreslenie jednostki: Urzad Miejski w Dukli.
Wymiar etatu: pelny etat.
3. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne: magisterskie lub uzupelniajagce magisterskie lub
podyplomowe,
2) co najmniej 2 letni staz pracy,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
4) obywatelstwo polskie,
5) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)
6) kandydat(ka) nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia.
4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ ustaw:
a) o finansach publicznych i rachunkowosci,
b) o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
¢) kodeks postepowania administracyjnego,
2) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,
3) biegta umieje¢tnosé postugiwania sie komputerem w srodowisku Windows, znajomos¢
pakietu biurowego Office, znajomos¢ programéw ksiggowych,
4) preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowego(ej) w jednostkach

samorzadu terytorialnego.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco.
3) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow ksiggowych,
4) prawidlowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych,
5) biezace ujmowanie w ewidencji ksiegowej zapisow dotyczacych zaistniatych operacji
gospodarczych
6) prowadzenie ewidencji kosztéw w ukladzie przyjetym w wewnetrznej polityce
rachunkowosci,
7) sporzadzanie na koniec kazdego okresu. sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald,
8) sporzadzanie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych,
9) sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow,
10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z jednostki z zakresu wydatkéw, zobowigzan i
wydatkow strukturalnych,
11) sporzadzanie sprawozdan finansowych ( bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki),
12) biezaca obshuga rachunkéw bankowych,
13) wlasciwe numerowanie, zabezpieczaniem, przechowywaniem i archiwizowaniem
dokumentow ksiegowych.
6. W Urzedzie Miejski w Dukli w miesigcu grudniu 2014 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelosprawnych byl nizszy niz 6%.
7. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dukli,
2) praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
3) obstuga urzadzen biurowych.
8. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) — wilasnorecznie podpisany,
2) kserokopia dokumentu tozsamosci,
3) list motywacyjny- wlasnorgcznie podpisany,
4) kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie,

5) kopie $wiadectw pracy,



6) kwesuonariusz osooows dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (druk kwestionariusza

mozna pobraé¢ w Urzedzie Miejskim w Dukli - Biuro Obstugi Klienta pokoj 111),

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

8) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna- kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢,

9) o$wiadczenie kandydata wedlug ponizszego wzoru i opatrzone klauzula i podpisem.

UWAGA; Brak podpisu na CV, o$wiadczeniu, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu

bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:
w terminie do dnia 4 lutego 2015 r. do godziny 15%:
w zamknietej kopercie i opisem na kopercie:
- Nazwisko i imi¢ kandydata
,» Nabér na stanowisko urzednicze -, KSIEGOWY ”
- osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dukli pokéj nr 111 ( Biure Obslugi
Klienta)
- lub poczta na adres — Urzad Miejski w Dukli, 38-450 Dukla ul. Trakt Wegierski 11
( liczy sie data wptywu do Urzedu)
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostana telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.dukla.pl/), stronie www.dukla.ol ( zakladka — ogloszenia i konkursy) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Dukli przy ul. Trakt Wegierski 11.




............................

( Imie i nazwisko) +++++- ( miejscowosé, data)

..............................

OSWIADCZENIE

Ja nize] podpisaiyl) e asssinsimnasmen s o

legitymujacy (a) si¢ dowodem osobistym ..........coeeeiininins

$wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skiadanie falszywych zeznan
o$wiadczam, iZ:

- posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku,

- posiadam pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
- nie bylem/ bylam karany/a za przestgpstwo popelnione umyslnie, w tym przestgpstwo

skarbowe i nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procedury rekrutacji w Urzedzie
Miejskim w Dukli — zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6ézn.zm.).

...................................

(czytelny podpis)



