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BURMISTRZ MASZEWA
ogtasza
OTWARTY | KONKURENCYINY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2, 72-130 MASZEWO

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
GEOWNA KSIEGOWA W REFERACIE WSPGLNE) OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

. NIEZBEDNE WYMAGANIA:

obywateistwo polskie,

wyksztatcenie :

ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci lub,

$rednie, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci lub,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw
lub,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na wskazanym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

kursy doskonalace,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowej,

- prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy, :

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkdw unijnych,
umiejetnosc wykonywania sprawozdan, opracowan, plandw,
umiejetno$é analizy i wnioskowania, konsekwencja w dziataniu; umiejetnosé
okreslania priorytetéw,



7)

8)

1)
2)

3)

5)
6)
7)
8)

9)

wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, rzetelnos$¢, systematycznosé,
umiejetnosé organizowania pracy, umiejgtnos¢ kreatywnego myslenia, doktadnosc,
zdolnosci zarzadcze, odpornosé na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach
probiematycznych i konfliktowych, |
umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie rachunkowosci Szkét zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
Kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej;

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekenomicznych,
terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajacymi na:

dyspozycji $srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Szkot,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Szkoty,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleinosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Szkét;

Sporzadzanie sprawozdar finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

Szczegbtowa analiza stanu naleinosci i zobowigzan wedtug poszczegdélnych tytutow
oraz wedfug diuznikéw i wierzycieli;

Biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

Miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochodéw budzetowych i
wydatkéw budzetowych;

10) Szczegdtowosé stosowania podziatéw klasyfikacji budietowej w planowaniu,

ewidencji i sprawozdawczosci;

11) Wspétpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidiowego naliczania i

odprowadzania zobowiazan wobec tych jednostek;



V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA:

1) terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadart okreslonych w zakresie obowigzkow,

2) przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujacych, a w szczegblnosci ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, Karta nauczyciela, Prawo oswiatowe, kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepiséw, bedacych podstawa wykonywania czynnosci
stuzbowych,

3) przestrzeganie zarzadzen Burmistrza Maszewa, regulaminéw, instrukeji, pism
ogoélnych, polecer stuzbowych,

4) zaniedbania w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych na zajmowanym
stanowisku,

5) zawinione szkody obciazajace zaktad pracy, w granicach odpowiedzialnosci osobistej,

6) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w powierzonym zakresie,

7) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych.

8) wykonywanie budzetu zgodnie z odpowiednim podziatem klasyfikacji budzetowej
oraz sprawdzanie go pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

VI. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — caly etat,

2} rodzaj pracy — umowa o prace,

3) miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, ul. Jednosci Narodowej 7,
72-130 Maszewo, parter, '

4) praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin.

Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w kwietniu 2020 r. nie przekroczyt 6%.
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LWYMAGANE DOKUMENTY:

podanie o prace,

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo,
zaswiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukorniczenie szkoly, zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych staz pracy ($Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia},

o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysdlne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
os$wiadczenie o stanie zdrowia,

oé$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu w ramach CV klauzuli
o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd Miejski
w Maszewie moich danych osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liscie
motywacyjnym w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji. Oswiadczam,
Ze zapoznatem sie z informacjq w zakresie ochrony danych osobowych”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Paristwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie usunigte.
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



VHI. Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 29.05.2020 r.
do godz. 15:30 w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Gléwna Ksiegowa w Referacie Wspdine] Obstugi
Placowek Oswiatowych” w siedzibie Urzedu (I pietro — sekretariat) lub pocztg
na adres: Urzad Miejski w Maszewie Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

1. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Maszewie po terminie, nie
beda rozpatrywane. W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za

posdrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje sie date faktycznego wptywu
kompletnych dokumentdw aplikacyinych do Urzedu.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Maszewie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Maszewie, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg
przechowywania iniszczenia dokumentéw aplikacyjnych  ztozonych przez
kandydatéw, w zwigzku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze
i na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

Blizsze informacje moina uzyska¢ pod nr telefonu 91 402 33 93

Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie.

1. Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe s3 administrowane przez Urzad
Miejski w Maszewie, Pl. Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Kontakt jest moiliwy za
pomoca tel. 91 402 33 80; adresu e-mail: urzad@maszewo.pl

2. Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz w liScie motywacyjnym beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacji ha stanowisko,
ktérego dotyczy ogtoszenie.

3. Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Maszewie jest Bartosz Kaniuk,
z ktérym kontaktowad sie moina poprzez adres e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl,
za pomoca tel.: +48 608 442 652.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, az do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji (za wyjatkiem CV wybranego kandydata).

5. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym
momencie.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zfozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne
do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

8. Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie bedg

podejmowane w sposob zautomatyzowany.
BURMHZ MASZEWA

mgr Pawel Piesio




