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BURMISTRZ PRUDNIKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miejskim w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Kosciuszki 3

stanowisko:
»PODINSPEKTOR DS. ROZLICZEN FINAN SOWO-BUDZETOWYCH?”

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne badZ $rednie ekonomiczne
lub administracyjne i 3 - letni staz pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

y
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4)
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znajomos¢ przepisow prawa z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,

a w szezegdlnoscei:

— ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym,

— rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegSlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw Jisskis

znajomo$¢ pozostatych przepisow dotyczacych finanséw j.s.t. oraz sprawozdawczosci

budzetowe;j,

znajomos¢ obowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Prudniku Instrukcji obiegu

1 kontroli dokumentéw,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

umiejgtnosé obstugi komputera, programéw Pakiet Office (Word, Excel),

odporno$¢ na stres, umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢, sumiennosé,

samodzielnos¢, bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, dyspozycyjnosc,

obowiazkowosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Stanowisko obejmuje zagadnienia z zakresu rachunkowosci i finansow publicznych
dotyczace rozliczen zobowigzan gotowkowych i bezgotowkowych, w szezegdlnoscei:
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przyjmowanie i rozliczanie rachunkéw, faktur, delegacji , ryczattow samochodowych,
kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

kontrola klasyfikacji budzetowej opracowanych dokument6w ksiggowych,
terminowe regulowanie zobowigzan,

rozliczanie zaliczek,

dokonywanie zwrotow oplaty skarbowej,

rozliczanie i wyplata diet radnych i sottysow,

wystawianie polecen pobrania do czekéw gotdwkowych,

wyptata ekwiwalentéw dla strazakow OSP.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy — budynek Urzgdu Miejskiego w Prudniku przy ul. Koéciuszki 3,
wyposazony w winde dla oséb niepetnosprawnych, praca w pomieszczeniach
biurowych usytuowanych na I pietrze,

2) pelny wymiar czasu pracy,

3) narzedzia pracy: telefon, komputer, kserokopiarka, skaner,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesigcu lutym 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych wynidst powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV ),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiej etnosci,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 5 kwietnia 2019 r.
do godz. 14.00 w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Prudniku, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko podinspektor ds. rozliczen finansowo-budzetowych”.
Aplikacje, ktére wptyna do jednostki po wyzej okre$lonym terminie, nie bedag rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

Nabér przeprowadzony bedzie w postaci testu pisemnego oraz rozZmowy
kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego  przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z pézn. zm.).
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