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Halinéw, dnia 08.01.2018 r.
WAG. 2110.1.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2016 r., poz.902) oraz pkt 4.1 Procedury naboru na stanowiska urzednicze, W tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Urzedzie Miejskim w Halinowie, wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 179.2012 Burmistrza Halinowa z dnia
17 paZdziernika 2012 roku, Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéow na wolne
stanowisko urzednicze W Referacie Finansowo - Budzetowym w Halinowie, ul. Spéidzielcza 1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekracza 6%.

Warunki pracy: Praca biurowa w budynku Urzgdu zwigzana z obstugg monitora ekranowego.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na drugim pietrze, budynek nie jest wyposazony w
winde.

Stanowisko pracy: specjalista do spraw ksiggowosci budzetowej

1. Wymiar czasu pracy: pehy etat
2. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,
2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowania opinia,
5) wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajagce wykonywanie zadan
na stanowisku,
6) minimum trzyletni staz pracy.
3. Wymagania dodatkowe:
1) Szczegdtowa znajomos¢ ustaw i przepisow wykonawczych :
- 0 finansach publicznych,
- 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- 0 rachunkowosci,
- 0 sprawozdawczos$ci budzetowe],
- 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
- 0 klasyfikacji dochodoéw, wydatkéw przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,
- 0 dostgpie do informacji publicznej,
2) Dodatkowo znajomos¢ ustaw i przepisoéw wykonawczych:
» 0 samorzadzie gminnym,
= 0 pracownikach samorzadowych,
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4. Zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksigg rachunkowych Urze¢du
Miejskiego w Halinowie w tym: jednostki i organu w zakresie dochodow,

2) Dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) Uzgadnianie dochodow z pracownikami prowadzgcymi ewidencje analityczne,

4) Terminowe i rzetelne sporzadzenie sprawozdawczosci w w/w zakresie,

5) Ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) Ewidencja ksiegowa sum depozytowych,

7) Sporzadzanie dowodow PK w zakresie prowadzonej ewidencji,

8) Uzgadnianie obrotow i sald kont jednostki i organu,

9) Sporzadzenie potwierdzen sald naleznosci z kontrahentami w ramach rocznej
inwentaryzacji,

10) Prowadzenie ewidencji analitycznej kredytow i pozyczek zacigganych przez Gming
oraz sporzadzanie potwierdzen sald z bankami przynajmniej na koniec roku
obrotowego.

11) Rozliczenie dotacji oraz terminowy zwrot niewykorzystanych srodkow,

12) Uzgadnianie i terminowe odprowadzenie do budzetu panstwa dochodow z zakresu
realizowanych zadan zleconych gminie ustawami,

13) Wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego Urzedu i Gminy,

14) Gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizacja dowodow ksiegowych i ksiag
rachunkowych,

15) Prowadzenie korespondencji dotyczacej zakresu wykonywanych obowigzkow,

5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do
kontaktu w sprawie postepowania rekrutacyjnego).
2) Kwestionariusz osobowy kandydata.
3) Kopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.
4) Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
5) Oswiadczenia:
a) o niekaralnosci,
b) o nieposzlakowanej opinii,
€) o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
d) o0 korzystaniu z petni praw publicznych,
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.
6) Kopie $wiadectw pracy.

Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory o$wiadczen do pobrania w zaktadce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl

6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty, nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Burmistrza Halinowa,
05-074 Halinow, ul. Spotdzielcza 1, z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko specjalisty do spraw
ksiegowosci budzetowej , osobiscie w siedzibie Urzedu (biuro podawcze) lub poczta (liczy si¢
termin wplywu na biuro podawcze) w  terminie do dnia 18 stycznia 2018 roku,
do godz. 10.00.
Osoby do kontaktu w sprawie naboru:
- w sprawach merytorycznych: Elzbieta Wisnioch - D¢bska tel. (22) 783-60-20 wew.112
- w sprawach proceduralnych: Elzbieta Uksa, tel. (22) 783-60-20 wew.124
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7. Wazne informacje dodatkowe:

1) Kandydat wybrany do zatrudnienia b¢dzie zobowigzany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
b) oryginatow dokumentow przedstawionych w ofercie.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

3) O terminach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

4) Urzad Miejski w Halinowie nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Wydziale
Administracyjno — Gospodarczym (pokdj 18) przez okres 3 miesigcy od dnia opublikowania
wyniku naboru w BIP - ie. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski
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