Zarzadzenie wewnetrzne Nr 10/2011
Burmistrza Sokdtki
z dnia 28 wrzesnia 2011roku
w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokotce

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.z 2001r. Nr 142, poz.1591, z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr62, poz.558,
Nr 113, poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162,
poz.1568, 2004r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175,
poz.1457,2006r.Nr17,poz.128,Nr181,poz‘1337,2007r.Nr48,poz.327,Nr1 38,p0z.974 Nr17
3,p0z.1218,2008r.Nr1 80,poz. 1111 ,Nr223,poz.1458,2009r.Nr52,poz.420,Nr1 57,p0z.1241,
2010r.Nr28,poz.142,Nr40,poz.230,Nr106,poz.675,2011r.Nr21,poz.113,Nr 117,p0z.679 )
w zwiazku z art.7 pkt3 | art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.Nr 223, poz.1458, 2009r. Nr 157,poz.1241, 2010r. Nr 229,
poz.1494) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtosi¢ nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokoice -
ogtoszenie stanowi zatacznik nr 1.

§ 2. Ustala sie opis stanowiska urzednicze ds.ksiegowosci budzetowej w
Urzedzie Miejskim w Sokétce — zatacznik nr 2.

§ 3. Wcelu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje d.s.Naboru w
sktadzie:

1. Krzysztof Szczebiot - przewodniczacy
2. Janina Kucharewicz - czionek
3. Zbigniew Tochwin - czionek

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 10/2011Burmistrza Sokofki

BURMISTRZ SOKOLKI

] oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci budzetowej w Wydziale
Polityki Finansowej i Budzetu

Opis stanowiska:

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezalo wykonywanie nastepujacych
obowigzkéw:

1.

o b b

7.

8.
9

Ksiegowanie budzetu gminy zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

Sporzadzanie wydrukéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan

Prowadzenie na biezaco analityki konta zakup i rozchéd paliw ptynnych
Prowadzenie ewidenciji dochodéw z zadan zleconych gminie | przekazywanie tych
dochodéw do Wydzialu Finansowego Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w
terminach okreslonych przepisami.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania $rodkow budzetowych
obciazajace plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego — wediug stanu
na dzieh konczacy okres sprawozdawczy.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania srodkow budzetowych
obciazajace wydatki budzetowe przysztych lat .

Prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug ( VAT)

Rozliczanie rachunkéw za ustugi pod wzgledem formalno-rachunkowym.

. Wymagania formalne :
1. Niezbedne :
1) obywatelstwo polskie*

2)
3)
4)

| I B |

5)
6)

7
8)

wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, finanse,rachunkowo$¢
co najmniej 3- letni staz pracy,
znajomo$¢ przepisdéw prawa samorzgdowego,oraz

ustawy z dnia 27.08.2009r.0 finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 ze zm.);
ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz.694 ze zm.);
ustawy z dnia 29.08.1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz.60 ze zm.)
ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. Nr 54, poz.535 ze zm.);

kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

inne wynikajace z opisu stanowiska.



2. Dodatkowe:
- studia podyplomowe o kierunku finanse i rachunkowo$¢,prawo podatkowe,
- zajomos¢ ustawy z dnia 14.06.1960r.- Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000r. Nr 98, poz.1071 ze zm.),
- Znajomos$c jezyka obcego.
3.Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z
podaniem danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu,

2) list motywacyijny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

9) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatainosci
gospodarczej,

7) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

10)o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
Z pézn. zm.).

(Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na
wiasny koszt oraz za$wiadczenie,ze jest zdrowy i moze pracowaé na tym stanowisku)

lll. Sktadanie ofert.

Oferty nalezy skiadaé lub przesyta¢ w terminie do: 12 pazdziernika 2011r.

(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokétce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokoétce

Plac Kosciuszki 1

16-100Sokdtka

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nab6ér na wolne stanowisko urzednicze -
ds.ksiggowosci budzetowe;”

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 85 7110900: 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni poczta, drogg e-
mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

* Burmistrz  Sokdtki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym parnstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.) i jest dostepny w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokéice w czesci dotyczacej naboréw na stanowiska.




zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia nr/ll./)/2011 Burmsitrza Sokéiki

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu
B. WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria | niezbedne
__kwalifikacyjne

—
dodatkowe

wyzsze o kierunku ekonomicznym, | podyplomowe studia o kierunku
prawniczym, rachunkowo$ci, finanse finanse i rachunkowos$é

ksztatcenie
Wy | prawo podatkowe

‘kierunek | ‘
3 co najmniej 3-letni staz pracy 'praca w administracji na stanowisku
. do$wiadczenie  urzedniczym |
__zawodowe | S E
1 ' Doskonalenie w zakresie ekonomii, |

uprawnienia | , o },[?Eh“mff)woéfi' finansow

—
obstuga komputera | Obstuga programéw ksiggowych ‘obs#uga programu Bestia

znajomosc¢ jezykow - tak, angielski, niemiecki
_obeych
znajomos¢ przepisow. ustawa z dnia 14.06.1960r.-
wiedza .- prawa samorzgdowego, - Kodeksu postepowania

ustawy z dnia 27.08.2009r.0 administracyjnego (Dz. U. z 2000r.
finansach publicznych (Dz.U. Nr 'Nr 98,poz.1071 ze zm.)

157, p0z.1240 ze zm.),
| ustawy z dnia 29.09.1994r. O
rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr
: 76, poz.694 ze zm.);
- ustawy z dnia 29.08.1997r. -
3 Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 1
| | 2005r. Nr 8, poz.60 ze zm.)
j — ustawy z dnia 11.03.2004r. O \
| ‘ podatku od towardii ustug ( Dz. U.
‘ Nr 54, poz.535 ze zm.);

L S A

i umiejetnosci |
zawodowe




Predyspozycje osobowoséciowe:
doktadno$é, rzetelnosé, umiejetnoséé logicznego myslenia,komunikatywno$é

* Burmistrz Sokétki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zakres ogdélnych obowigzkéw:
1. Ksiggowanie budzetu gminy zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Sporzadzanie wydrukéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan

Prowadzenie na biezaco analityki konta zakup i rozchod paliw ptynnych
Prowadzenie ewidencji dochodéw z zadan zleconych gminie i przekazywanie tych
dochodéw do Wydziatu Finansowego Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w
terminach okreslonych przepisami.

6. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania $rodkéw budzetowych
obcigzajace plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego — wedtug stanu
na dzien koriczacy okres sprawozdawczy.

7. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania $&rodkow budzetowych
obcigzajgce wydatki budzetowe przysztych lat .

8. Prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug ( VAT)

9. Rozliczanie rachunkéw za ustugi pod wzgledem formalno-rachunkowym.

o RN

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww, ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do zfozenia
oSwiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustaw Yy z dnia 8 marca 1990 . o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poézZn. zm.).”

" do ewentualnego wykorzystania




