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AD MIASTA BIALOGAR] OGLOSZENIE O NABORZE
Maja 18, 78-200 Bialogard z dnia 6 grudnia 2023 r.

NIP 672 209 55 79 na wolne stanowisko urzednicze

BURMISTRZ BIALtOGARDU
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy w Wydziale Budzetu i Finansow
Urzedu Miasta Biatogard, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku urzedniczym w Wydziale Budzetu i Finansow
Urzedu Miasta Biatogard:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:

wyksztatcenie wyzsze;

- nieposzlakowana opinia;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

- znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa a w szczegdlnosci: ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych;

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, bardzo dobra obstuga pakietu MS
Office;

- wysoka kultura osobista;

- sumiennos$¢, komunikatywnos¢, systematycznosé, umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnego
planowania i organizowania wtasnej pracy;

- umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan na stanowisku:

- obstuga ewidencji faktur i innych polecen do wyptaty w programie e -KANCELARIA, rozestanie ich do wydziatow
merytorycznie odpowiedzialnych, sprawdzenie stanu faktycznego z faktury w programie Infosystem,
przygotowanie dokumentu do zatwierdzenia przez Skarbnika i Burmistrza;

- kompletowanie dowodéw ksiegowych i sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym;

- terminowa realizacja ptatnosci wynikajaca z zaakceptowanych dokumentéw do wypftaty, przy uzyciu systemu
bankowosci elektronicznej;

- terminowe przekazywanie srodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych Miasta;

- terminowe przekazywanie dotacji zgodnie z dokumentami zrodfowymi;

- naliczanie z rachunkéw bankowych i terminowe odprowadzanie do ZUW w Szczecinie optat za udzielone
informacje adresowe;

- sprawdzanie zgodnosci wptat dokonywanych przez MOPS i terminowe ich przekazywanie do ZUW w Szczecinie,
- terminowe przekazywanie do podlegtych jednostek srodkdw z dotacji Wojewody na zadania wtasne oraz zlecone
realizowane przez podlegle jednostki;

- terminowe dokonywanie ptatnosci innych optat;

- ksiggowanie wyciggu bankowego zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

- ewidencja drukdéw Scistego zarachowania, przyjmowanie i wydawanie drukdw osobom uprawnionym;
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- przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencja analityczna opfaty skarbowej przekazywanej przez Urzad Stanu
Cywilnego;

- przyjmowanie, sprawowanie i ewidencja analityczna optaty targowej przekazanej przez inkasentéw;

- sporzgdzanie okresowych sprawozdar i informacji w zakresie prowadzonych spraw.

Warunki pracy na wskazanym stanowisku:
- praca w wymiarze petnego etatu, rowniez poza budynkiem Urzedu (wyjécia w teren w ramach realizowanych
zadan);
praca przy komputerze, praca biurowa;
praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z interesantami;
stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku A Urzedu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, wynosi powyzej 6 %.

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2024 r.

Kandydatom oferujemy:

- umowe o prace: dla 0séb bez odbytej stuzby przygotowawcze]j pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas
okreslony maksymalnie na 6 miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace;

- wymiar czasu pracy. petny etat, 40 godz. tygodniowo, (w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami), sporadycznie koniecznos¢ wykonywania pracy w innych godzinach niz przewiduje
regulamin pracy;

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4 500,00 - 5 200,00 zt brutto, w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia
i kompetencji (zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych);

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” (zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej).

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Oferty zawierajace:

- list motywacyijny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Biaftogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY),

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (dostepne na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Biatogard
www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY),

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy, na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o naborze (dostepne na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Biatogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY),

- o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
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kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Biatogard, dostepng na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Biatogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY

nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach A4 z dopiskiem ,,nabér na stanowisko urzednicze w Wydziale Budzetu i
Finanséw Urzedu Miasta Biatogard” osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Biatogard, ul. 1 Maja
18, 78-200 Biatogard, budynek A, lub za posrednictwem poczty na adres: Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta
Biatogard, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard w terminie do 15 grudnia 2023 r.

Uwaga:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie, sposobie i miejscu naboru

1. Wstepna weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagari formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czeéci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyna po wyzej okre$lonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci zostang upowszechnione na
stronie BIP Urzedu Miasta Biatogard www.bip.bialogard.info a takze na tablicy ogtoszert Urzedu Miasta Biatogard.
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