ORN.2110.7.2021

BURMISTRZ OLECKA

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Mtodszy

Referent w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada niezbedne wymagania, jak nizej:

1)
2)
3)

4)
5)

jest obywatelem polskim;

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztatcenie srednie,

minimum 1 rok stazu pracy zawodowe;j.

2. Inne wymagania niezbedne:

1) biegfa umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé programow, w tym finansowo-ksiegowych;

2) znajomosc¢ przepisow prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych (ustawa o finansach

publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o opfacie skarbowej), przepisow regulujgcych

funkcjonowanie samorzadu, Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Wymagania dodatkowe:

1) zdolno$¢ analitycznego myslenia;

2)
3)
4)
5)

Zaangazowanie;
umiejetnosc¢ praktycznej interpretacji przepisow;
komunikatywnosc¢ i wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnos¢, terminowos$¢ i dyspozycyjnos$é, samodzielnosé, skrupulatnosg;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

podejmowanie z banku srodkdéw pienieznych na pokrycie rodzajowo wydatkow;

terminowe wyptacanie wszelkich zobowigzan wynikajgcych z dowoddw ksiegowych
przekazywanych do realizacji;

przyjmowanie wpfat gotowki do kasy i odprowadzanie do banku zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i przyjetymi zasadami wewnetrznymi;

sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami rachunkowosci
budzetowej;

codzienne uzgadnianie obrotow kasy;

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz ich wydawanie i rozliczanie;
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych z wytgczeniem
ptatnych gotowka;

dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z aktualnym planem kont dla budzetu i jednostki
budzetowej;

ksiegowanie — biezgce wprowadzanie operacji gospodarczych do urzgadzen ksiegowych
(program finansowo-ksiegowy dla budzetu oraz dla jednostki budzetowej) na podstawie zapiséw
na dowodach ksiegowych, majgcych odzwierciedlenie w zaktadowym planie kont dla budzetu
gminy oraz jednostki — Urzedu Miejskiego;



10) biezgca weryfikacja sald kont syntetycznych na zasadzie zapiséw rodzajowych na kontach
analitycznych;

11) sporzadzanie polecen przelewdw poprzez bankowy system elektroniczny ,iPKO biznes”;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim, w tym: dekretowanie dokumentéw
ksiegowych, wprowadzanie operacji gospodarczych do urzadzen ksiegowych, prowadzenie
ewidencji i sprawozdan z wykonania wedtug sotectwa, wyliczanie wysokosci srodkow
przypadajacych na dane sotectwo, sporzgdzanie wnioskow o zwrot z budzetu panstwa czesci
wydatkéw w ramach funduszu soteckiego;

13) ewidencjonowanie i terminowe rozliczanie (przekazanie do budzetu panstwa) pobranych
dochodow z realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostce samorzgdu terytorialnego odrebnymi ustawami;

14) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen dotacji udzielonych z budzetu
Gminy Olecko;

15) prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczen VAT zbiorczo jednostek budzetowych Gminy
Olecko objetych centralizacjg VAT;

16) zastepowanie stanowiska pracy ds. rozliczen VAT,

17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakfadowego;

18) przyjmowanie depozytéw niepienieznych i prowadzenie ich rejestru.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku pietrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze w budynku przy
Placu Wolnosci 3,

2) praca wymagajaca znajomosci komputera,
3) praca w petnym w wymiarze czasu pracy,
4) praca wymagajgca sprawnosci fizycznej,

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajgcym ogtoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie w kwietniu 2021 r. nie przekroczyt 6%
W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

7. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w ust. 1 pkt 4;

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcy 1 rok stazu pracy zawodowej wymienione w ust. 1 pkt 5;
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku posiadania);

6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata - zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego
naboru;

7) podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — zatgcznik nr 2 do
naboru;

8) wypehiony i wikasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie — zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do ogtoszonego naboru;



9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w_terminie do 28 maja 2021 r. do godz. 8.00 w Punkcie
Obstugi Klienta w pokoju Nr 3 (parter) w Urzedzie Miejskim w Olecku, Plac Wolnosci 3 w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko miodszego referentaw Wydziale FN”
osobiscie lub pocztg (liczy sie data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) brak wtasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych;

2) ztlozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogtoszeniu;

3) osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru
telefonicznie, w zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i
wytgcznie na potrzeby prowadzonej rekrutacii;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot:;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informac;ji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Olecku oraz na tablicy ogtoszenh w siedzibie Urzedu;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu z
tym, Zze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas scisle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy;

7) po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

BURMISTRZ
Olecko dnia 2021 — 05 — 17 /-l Karol Sobczak
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