zalgcznik do zarzgdzenia Nr 6/K/2017 z dnia 18.10.2017 1.

Lesko, dnia 18.10.2017 r.

0SS. 2110.2.2017

Burmistrz Miasta i Gminy Lesko
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Lesko ul. Parkowa 1, 38-600 Lesko:

1. Niezbedne wymagania dla kandydatéw (obligatoryjne):

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub pokrewne lub posiadanie co najmniej 2
letniego stazu pracy w ksiegowosci jednostek budzetowych, przedsiebiorstw lub bankéw,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy. o optacie skarbowej,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e) ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Dodatkowe wymagania dla kandydatow (fakultatywne):

1)
2)
3)
4)

do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci,

umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych,

obstuga pakietu MS Office (Word, Excel),

predyspozycje osobowe: komunikatywno$¢, bezkonfliktowosc, umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtéwny):

1)
2)
3)
4)

ksiegowanie dochodéw budzetowych Gminy Lesko,

rozliczanie dochodow ( w tym wptywdw z urzedow skarbowych),
prowadzenie spraw w zakresie opfaty skarbowej,

sporzadzanie sprawozdar w zakresie prowadzonej ksiegowosci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabér:

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku (na parterze podjazd dla
0s0b niepetnosprawnych, brak windy),

praca na w/w stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

Czas pracy: peiny wymiar czasu pracy - przecigtnie 8 godziny na dobe, 40 godzin tygodniowo,
praca przy komputerze i z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie
i telefoniczne z klientami urzedu.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosit 6 %.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
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9)

kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztaicenie oraz doswiadczenie zawodowe,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg. wzoru),

o$wiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie kandydata, o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do wykonywania pracy na stanowisku,

oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.
J-Dz. U z 2015 r, poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r, poz. 1202)".

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, ktére kandydat uzna

Za wazne.

List motywacyjny i zyciorys musza by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem. Kserokopie dokumentow
wymienionych w ust. 5 pkt. 3 nalezy wlasnorecznie opisa¢ ,Potwierdzam za zgodnosé z oryginatem” z datg
oraz podpisem.

Dokumenty nalezy ziozy¢ osobiScie w sekretariacie urzedu lub doreczy¢ poprzez operatora pocztowego
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci
dochod6w budzetowych” w terminie do dnia 27 pazdziernika 2017 r. do godz. 14:00 pod adresem: Urzad
Miasta i Gminy Lesko, ul. Parkowa 1, 38-600 Lesko.

Aplikacje, ktore wptyna po okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

6. Pozostate informacje:

1)

Konkurs przeprowadza sie w trzech etapach, na ktore sktadajg sie:

a) analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy spefniajg wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze,

b) rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Rekrutacyjna,

¢) rozmowa z Burmistrzem kandydata wylonionego przez Komisje Rekrutacyjna.

Lista 0sob spetniajacych wymagania formalne zostanie ogloszona na stronie Biuletynu Informagji

Publicznej urzedu. Osoby spefniajgce wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowane

o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogfoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Lesko.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia bedzie mozna odebra¢

w ciggu 30 dni od dnia zakoriczenia rekrutacji osobiécie w Sekretariacie urzedu przy ul. Parkowa

1. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
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