Zarzadzenie Nr 59/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
Z dnia 26 kwietnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin
oraz ustalenia sktadu komisji przeprowadzajgcej te czynnosci.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Margonin, stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 139/2018 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Margonin z dnia 28 listopada 2018 r., zmienionego zarzadzeniem nr 58/2019 Burmistrza Miasta
i Gminy Margonin z dnia 26 kwietnia 2019 r. zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Oglasza sie nabor na stanowisko Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Wydziale
Finansowym w pelnym wymiarze czasu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na w/w stanowisko ustala si¢ komisje w skladzie:

1) Lukasz Malczewski - przewodniczacy komisji,
2) Danuta Bogacz - czlonek komisji,
3) Karolina Zmudzinska - cztonek komisji,
4) Monika Potczynska - cztonek komisji.

2. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a majacych zwigzek z publicznym
naborem ofert stosuje sig:
1) Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z p6Zn. zm.);
2) Zarzadzenie Nr 139/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 28 listopada
2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Margonin,
zmienionego zarzgdzeniem nr 58/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
26 kwietnia 2019 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 59/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 26 kwietnia 2019 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MARGONIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY MARGONIN

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

w Wydziale Finansowym

w pelnym wymiarze czasu pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pézn. zm.);

2) wyksztalcenie wyzsze - preferowane ekonomiczne (ekonomia, finanse, rachunkowos¢);

3) staz pracy: co najmniej 3-letni staz pracy w obszarze ksiegowosci jednostek sektora
finanséw publicznych;

4) doswiadczenie w przygotowaniu i weryfikacji dokumentow ksiegowych;

5) pehna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.: finanséw publicznych,
rachunkowosci, klasyfikacji i sprawozdawczosci budzetowej, samorzadu gminnego,
pracownikow samorzadowych, postgpowania administracyjnego, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej;

2) studia podyplomowe lub kursy z zakresu rachunkowosci budzetowej;

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (programéw ksiegowych);

4) wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowigzki, rzetelno$¢ i terminowosé,
kreatywnos¢ 1 umiejgtnos¢ szybkiego uczenia sie, umiejetnosci analityczne,
systematyczno$¢ i dokladnos$¢, umiejetno$é zbierania i weryfikacji danych, odpornosé
na stres.

3. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Margonin, ul. Kosciuszki 13;

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

3) rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga
urzadzen biurowych, wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem;

4) budynek niedostosowany do wozkdéw inwalidzkich;

5) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z zarzgdzeniem Nr 69/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
i Gminy Margonin.



4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
)
6)
7
8)

9

wykonywanie czynnosci w ramach prowadzenia ksigg rachunkowych,

prowadzenie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz przygotowywanie ich do realizacji,

kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie
rzetelnosci ich danych,

wspolpraca ze stanowiskiem ksiggowosci podatkowej w zakresie uzgodnien przypisdw,
odpis6w oraz stanéw naleznosci z tytulu podatkow i optat lokalnych pozostatych naleznosci
niepodatkowych,

rozliczanie kont: zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, sum depozytowych,
przygotowywanie danych do sporzadzania bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz funduszu
jednostki,

prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw budzetowych funkcjonowania administracji
1 innych zadan za kazdy rok budzetowy oraz we wskazanych okresach,

przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

przygotowywanie na potrzeby kierownictwa urzedu informacji z realizacji budzetu
w okresie miedzysprawozdawczym,

10) rozliczanie i odprowadzanie sktadek PFRON, sporzadzanie deklaracji DEK-I-a,
11) obstuga programu ,,Home banking” - bankowos$¢ elektroniczna,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw 1 dyploméw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

inne, dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach - kserokopie,

kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawno$s¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z péZn. zm.),

oSwiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii,
11) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz

z klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.



7. Informacje dodatkowe:
1) Wymagane  dokumenty  aplikacyjne nalezy sklada¢é w terminie do  dnia
10 maja 2019 r. do godz. 15:30, w zamknigtych kopertach z dopiskiem >Dotyczy
naboru na stanowisko: Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansowym
w pelnym wymiarze czasu pracy” z uwzglednieniem adresu zwrotnego:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu,

b) lub pocztg na adres Urzedu (liczy sie data wptywu do Urzedu),

c) lub poczta elektroniczng na adres: sekretariat@margonin.pl - w przypadku dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu — zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2019 . poz. 162),

d) lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP - w przypadku
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie
z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U. z 2019 r. poz. 162), lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP —
zgodnie z ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 700).

2) Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Margonin oraz na tablicy ogloszen
Urzedu przy ul. Kosciuszki 13.

4) Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane.

5) Kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrebnym pismem
i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu naboru
kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).
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