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Halinéw, dnia 15.07.2016 r.
WAG. 2110.5.2016

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2016 r., poz.902) oraz pkt 4.1 Procedury naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, w Urzedzie Miejskim w Halinowie, wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 179.2012 Burmistrza Halinowa
2 dnia 17 pazdziernika 2012 roku, Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na
wolne stanowisko wurzgdnicze w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu  Miejskiego w Halinowie,
ul. Spdtdzielcza 1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, przekracza 6%.

Warunki pracy: Praca biurowa w budynku Urzedu zwiazana z obstugg monitora ekranowego.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Pomieszczenie pracy znajduje sie na drugim pictrze,
budynek nie jest wyposazony w winde.

Stanowisko pracy: mtodszy referent do spraw planowania i sprawozdawczodci

1. Wymiar czasu pracy: pehy etat
2. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe (prawomocnym wyrokiem),

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zdaf
na stanowisku

3. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomosé ustaw i przepiséw wykonawczych :

a) o finansach publicznych,

b) o rachunkowoéci,

c) o wydatkach strukturalnych,

d) o sprawozdawczosci budzetowej i sprawozdawczosei w zakresie operacji finansowych,
e) instrukcji kancelaryjne;j,
f) o dostepie do informacji publicznej

g) o samorzadzie gminnym,

i) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2) Duza dokiadnosé¢ i odpowiedzialno$é, zdolnosci analityczne, samodzielnodé, kreatywnosé,
umiejetnosé pracy w zespole.
3) Pozadany staz pracy w ksiegowosci budzetowe;.



4. Zakres wykonywanych zadan:
1) Prowadzenie sprawozdawczo$ci zbiorczej jednostek organizacyjnych Gminy Halinéw, w tym
m.in.:
a) kontrola i nadzorowanie podlegtych jednostek organizacyjnych w zakresie terminowosci
i prawidlowosci sporzadzania przedktadanych jednostkowych sprawozdan budzetowych i
sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

b) terminowe sporzadzanie zbiorczych miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
budzetowych gminy w ramach programu finansowo-ksiggowego ,,Budzet” oraz w programie
Bestia,

2) Kontrola rocznych sprawozdan finansowych przedktadanych przez jednostki organizacyjne,

3) Sporzadzanie zbiorczych rocznych sprawozdan finansowych gminy,

4) Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie plandw finansowych, dochodéw i wydatkéw
budzetowych dla Urzedu Miejskiego ( jednostki) i budzetu ( organu) w module ,,Planowanie”
w ramach programu finansowo-ksiegowego ,,BUDZET” firmy INFO-SYSTEM ,

5) Prowadzenie i uzgadnianie na kontach pozabilansowych zaangazowania wydatkow
budzetowych ,

6) Przygotowywanie projektéw uchwatl i zarzadzen w sprawie zmiany uchwaty budzetowej,

7) Wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,
8) Wspotpraca przy opracowywaniu projektow uchwaty budzetowej,
9) Przygotowywanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej,

5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny (nalezy podaé numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu
w sprawie postepowania rekrutacyjnego).
2) Kwestionariusz osobowy kandydata.
3) Kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.
4) Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei.
5) Oswiadczenia:
a) o niekaralnosci,
b) o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.
6) Kopie $wiadectw pracy.
Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory oswiadczen do pobrania w zakladce ,,Praca’
www.bip.halinow.pl

6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty, nalezy skladaé w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Burmistrza Halinowa,
05-074 Halindéw, ul. Spoétdzielcza 1, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko podinspektora
do spraw planowania i sprawozdawczo$ci”, osobiscie w siedzibie Urzedu (biuro podawcze) lub
poczta (liczy si¢ termin wptywu na biuro podawcze) w terminie do dnia 26 lipca 2016 roku,
do godz. 10.00.
Osoby do kontaktu w sprawie naboru:
- w sprawach merytorycznych: Elzbieta Wisnioch-Dgbska tel. (22) 783-60-20 wew.112
- w sprawach proceduralnych: Danuta Krawczynska, tel. (22) 783-60-20 wew.118

]



7. Waine informacje dodatkowe:

1) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
b) oryginatéw dokumentow przedstawionych w ofercie.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej ww.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

3) Osoba podejmujaca pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktyeznego przygotowania pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych zostanie skierowana do shuzby
przygotowawcezej na okres do 3 miesigcy, zakoniczonej egzaminem, zgodnie z art 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4) O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

5) Przewidywany termin zatrudnienia — 1 sierpnia 2016 r.

8. Burmistrz Halinowa, zastrzega sobie prawo odwotania postepowania rekrutacyjnego
w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Burmistrz

(-) Adam Ciszkowski

77



