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Halinow, dnia 04.08.2014 r.
WAG. 2110.3 .2014

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO
W ZWIAZKU Z USPRAWIEDLIWIONA NIEOBECNOSCIA PRACOWNIKA

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z poin.zm), pkt 4 Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie
Miejskim w Halinowie, wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 179.2012 Burmistrza Halinowa z dnia 17 paZdziernika 2012 roku,
Burmistrz Halinowa oglasza nabdr kandydatéw na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona dlugotrwalg nieobecnosciq
pracownika w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Miejskiego w Halinowie, ul. Spoldzielczej 1, 05-074 Halinéw:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych przekracza 6%.

Warunki pracy: Praca w budynku Urzedu. Praca biurowa zwiazana z obstuga monitora ekranowego.
Budynek Urzedu nie jest wyposazony w winde.

1. Stanowisko pracy: inspektor do spraw ksiggowosci budzetowe;j i plac
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

3.Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe (prawomocnym wyrokiem),

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze lub studia podyplomowe odpowiedniej specjalnosci lub kierunku,
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku ,

6) co najmniej 3 letni staz pracy.

4.Wymagania dodatkowe:
1) Preferowane wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci ekonomia i rachunkowosé.
2) Znajomos¢ ustaw i przepisow wykonawczych :
a) o finansach publicznych
b) o rachunkowosci
¢) o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
d) instrukcja kancelaryjna
e) o dostepie do informacji publicznej
f) o ochronie danych osobowych
g) o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
h) o podatku od towardéw i ushug
i) o funduszu ubezpieczen spolecznych
J) o pracownikach samorzadowych
k) o samorzadzie gminnym
1) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

5. Zakres wykonywanych zadan i odpowiedzialno$¢ na stanowisku:
1) Rozliczanie naleznosci wynikajacych z uméw o prace, uméw cywilno-prawnych oraz dla oséb
pelnigcych funkcje spoleczne.
2) Prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia gminnego.
3) Prowadzenie rejestru podatku VAT.



4) Prowadzenie ewidencji analitycznej dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w sposob
umozliwiajacy rozliczenie udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe.,
5) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wyplaconych naleznosci z tytulu uméw o prace i
umow cywilno-prawnych.
6) Sporzadzanie przelewow w systemie bankowosci elektroniczne;j.
7) Odpowiedzialnos¢ za:
* terminowe przekazywanie dokumentow oraz platnosci dotyczacych ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz podatku VAT,
* terminowe sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
= prawidlowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji na powierzonym stanowisku pracy,
* zgodne z prawdg opisywanie i potwierdzanie dowodow finansowo ksiggowych w zakresie
realizowanych zadan,

* przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w zakresie ochrony informacji dotyczacych danych osobowych
i wynagrodzen.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu
w sprawie postgpowania rekrutacyjnego);
2) kwestionariusz osobowy kandydata;
3) kopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie;
4) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
5) oswiadczenia:
a) o niekaralnosci,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
¢) o nieposzlakowanej opinii,
d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
6) Kopie swiadectw pracy.

Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory oswiadczen do pobrania w zakladce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Burmistrza Halinowa,
05-074 Halinéw, ul. Spoldzielcza 1, z dopiskiem: ,,Nabér na zastepstwo na stanowisku do
spraw ksiegowosci budzetowej i plac”, osobiscie w siedzibie Urzedu (biuro podawcze) lub
poczta (liczy si¢ data wplywu na biuro podawcze Urzedu Miejskiego w Halinowie) , w terminie do
dnia 18.08.2014 r. do godz. 17.00.
Osoby do kontaktu w sprawie naboru:

- w sprawach merytorycznych: Teresa Karwowska, tel. (22) 783-60-20 wew.156.

- w sprawach proceduralnych: Danuta Krawczynska, tel. (22) 783-60-20 wew.118.

8. 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) oryginaléw dokumentéw przedstawionych w ofercie,

2) Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu;

3) O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

9. Burmistrz Halinowa, zastrzega sobie prawo odwolania postgpowania rekrutacyjnego
w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

BURMISTRZ

Addm Ciszkowski



