OGLOSZENIE
z dnia 31 maja 2023 r.

Data publikacji ogloszenia: 31 maja 2023 r.
Data skladania ofert do: 30 czerwca 2023 r.

BURMISTRZ CIECHOCINKA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE:
ZASTEPCA SKARBNIKA

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) Burmistrz Ciechocinka oglasza nabér na
stanowisko urzgdnicze.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Ciechocinku.
2. Stanowisko: zastegpca skarbnika
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymaganie niezbedne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, rachunkowos¢,

f) co najmniej 6-letni staz pracy w ksiggowosci, w tym co najmniej 3-letni w
ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci 1 sprawozdawczos$ci
budzetowej;

b) znajomo$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego GROSZEK, programu
Ministerstwa Finansoéw ,,BESTIA” i programu ,,Legislator”;

c) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zalozenia;

d) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢
W pracy,



e) kultura osobista, dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku dotyczy miedzy innymi:

1) Zastgpowanie Skarbnika Miasta w zakresie upowaznienia podczas jego
nieobecnosci.

2) Przygotowywanie przy udziale organdow gminy, komorek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta, projektéw uchwal dotyczacych
budzetu miasta oraz projektow jego zmian.

3) Nanoszenie planu dochodow 1 wydatkow oraz ich zmian w ciggu roku do
ewidencji budzetu.

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu 1 gospodarki finansowe;.

5) Przygotowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe ksiggowosci. Dekretowanie
dokumentéw ksiggowych (raportow kasowych 1 wyciggow bankowych) zgodnie z
zaktadowym planem kont oraz obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.

6) Prowadzenie technika komputerowa ksiegowos$ci syntetycznej w ksiedze
»Dziennik Gtoéwna”, dokonywanie podsumowan obrotow miesi¢cznych 1 sald od
poczatku roku, miesigczne uzgadnianie obrotow 1 sald poszczegdlnych kont
w ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng dochodow 1 wydatkow.

7) Uzgadnianie przypiséw, odpisow oraz wptat dochodow wykonanych z osobami

prowadzacymi ewidencje analityczng do:
a) podatkow,
b) optat lokalnych,
c) optat za odpady komunalne,
d) optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
e) czynszow za lokale mieszkalne 1 uzytkowe,
f) sprzedazy mienia komunalnego i innych dochodéw z majatku gminy.

8) Prowadzenie 1 uzgadnianie rejestru niewygasajacych wydatkow.

9) Uzgadnianie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje
zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej, zadan wtasnych gminy oraz
dotacji otrzymanych na podstawie porozumien z administracja rzgdowa.

10) Nadzorowanie dziatan zwigzanych z windykacja 1 egzekucja naleznosci
finansowych gminy.

11) Wykonywanie zalecen NIK, RIO i innych organow kontroli w zakresie
gospodarki finansowe;.

12) Przygotowywanie dokumentacji 1 jej biezace przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

5.Warunki zatrudnienia:
1) praca w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku, w Referacie Finansowym,
stanowisko urzednicze,
2) wymiar czasu pracy - peten etat,
3) praca w podstawowym systemie czasu pracy — W poniedziatki, srody, czwartki



w godzinach od 7:30 do 15:30, we wtorki od 7:30 do 17:00, w piatki od 7:30
do 14:00,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz 1 na zewnatrz budynku,
stanowisko pracy znajduje si¢ na II pietrze budynku bez windy,

5) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

6) umowa 0 prace na czas okre§lony do 6 miesigcy, zgodnie z art. 25 kodeksu
pracy z mozliwo$cig zawarcia ponownej umowy na czas nieokreslony,

7) pierwsza umowa O prace¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli
kandydata bedzie obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej
mowa w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

8) szczegotowe warunki zatrudnienia zostang okreslone w umowie o pracg.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Ciechocinku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] w
miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia wynosi powyzej
6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) cv, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy kandydata,

2) kopia dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej wraz z innymi dokumentami
potwierdzajacymi wymagane kwalifikacje,

3) os$wiadczenie kandydata: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych,

4) oswiadczenia o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne w tych sprawach (w przypadku
zatrudnienia kandydat przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego
Rejestru Skazanych),

5) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawga z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru wraz z klauzulg informacyjng dot.
ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji pracownikow,

8) dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

9) zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.



8. Termin skladania dokumentow:

1) 30 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ciechocinku oraz na tablicy informacyjne; Urzedu Miejskiego
w Ciechocinku, tj. do dnia 30 czerwca 2023 r.

2) dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ciechocinku lub poczta (decyduje data wplywu przesytki do Sekretariatu)
w zamknigtych kopertach z opisem:

»DOKUMENTY - OFERTA NA STANOWISKO
ZASTEPCA SKARBNIKA”

9. Etapy naboru - zostaty okreslone w rozdziale III zatgcznika nr 1 do zarzadzenia
Nr 10/11 Burmistrza Ciechocinka z dnia 17 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych - zmienionym zarzadzeniem nr 150/11 Burmistrza
Ciechocinka z dnia 23 listopada 2011 r.

10. Po uplywie terminu skiadania dokumentéw lista kandydatéw, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze na stanowisko urze¢dnicze
upowszechniona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej.

11. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ciechocinku, ul. Kopernika 19, budynek nr 1
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesigcy.

12. Dokumenty kandydatow, ktoérzy nie zostang zatrudnieni bg¢dg zniszczone
komisyjnie po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Przed uptywem
3 miesiecy dokumenty mozna odbiera¢ osobiscie w Biurze Organizacyjnym
1 Archiwum Urzedu Miejskiego w Ciechocinku, pokdj 17.

Burmistrza Ciechocinka

Jarostaw Jucewicz

Przygotowata:
Katarzyna Turkiewicz
Sekretarz Miasta



