1.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ LAZ
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

Inspektor ds. ksiegowosci

/nazwa stanowiska pracy/

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w tazach
42 - 450 tazy, ul. Traugutta 15

2.

Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ksiegowosci

3.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
udokumentowane wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy w administracji samorzgdowe;j,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzgdowej,
znajomos¢ aktébw prawnych zwigzanych =z zadaniami wykonywanymi
na stanowisku pracy w tym w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowo$ci, ustawy
o finansach publicznych, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
danych osobowych, regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w t.azach,
znajomos$¢ organizaciji pracy i obiegu dokumentéw w jednostkach samorzgdu
terytorialnego, .

umiejetno$¢ redagowania pism i przygotowywania decyzji administracyjnych,
biegta obstuga komputera oraz urzgdzen biurowych,

sumiennos$¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie,

wysoka kultura osobista, uprzejmosc,

umiejetnos¢ tatwego nawigzywania kontaktow,

umiejetnos¢ sprawnego i skutecznego komunikowania sie z petentami,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,

samodzielnosé i kreatywnosSc.



5.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochoddw i wydatkéw budzetowych
w oparciu o ustawe o rachunkowosci i ustawe o finansach publicznych,

b) ksiegowos$¢ syntetyczna i analityczna,

c) weryfikacja i dekretacja dowodoéw ksiegowych,

d) dokonywanie terminowych ptatnosci,

e) analiza i kontrola kont ksiegowych,

f) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow ksiegowych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

Ts

1.

wymiar czasu pracy — petny etat,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Lazach ul. Traugutta 15,

praca wymagajgca kontaktéw bezposrednich i telefonicznych z interesariuszami,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dzienne,

pierwsza umowa o prace na czas okre$lony — 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej (dotyczy oséb, ktére wczesniej nie pracowaty
na stanowisku urzedniczym w administracji). Pozytywny wynik egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia, wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w tazach przekroczyt
6 %.

j)
k)

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny - podpisany wtasnorecznym podpisem,

zyciorys zawodowy podpisany wiasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za przestepstwo popetnione umysinie, Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku,

podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutaciji,

podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub dostarczy¢ na adres:

Urzad Miejski w tazach, ul. Traugutta 15 42-450 tazy w zamknietej kopercie
z dopiskiem _,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor ds. ksiegowosci”
w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.05.2023 r do godz. 12.00 (decyduje data
wptywu). Dokumenty, ktére wpltyna do Urzedu Miejskiego w tazach po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.lazy.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w tazach.




