Lesko, dnia 9 lipca 2019 .

SK.2110.8.2019

Burmistrz Miasta i Gminy Lesko
ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Lesko ul. Parkowa 1, 38-600 Lesko

1. Okreslenie stanowiska - Kierownik Wydziatu Finansowego
2. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze z zakresu kierunkow ekonomicznych oraz staz pracy co najmniej 4 lata,
pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i do korzystania z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub przestepstw kamo-skarbowych,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu petnienia
funkji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytoriainego oraz kodeksu
postepowania administracyjnego,

znajomosé ustaw i rozporzadzen z zakresu rachunkowosci, finansow publicznych oraz praktyki
funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek finanséw publicznych,
znajomoé¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w  zakresie
ksiegowosci budzetowej,

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa,

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programow pakietow MS Office,
programow niezbednych do obstugi budzetu,

doswiadczenie w rozliczaniu pozyskanych srodkow zewnetrznych,

pozadane kompetencie: identyfikacja z Urzedem, komunikatywno$¢, sumiennos¢, samodzielnosc,
umiejetno$é kierowania zespotem, odpornosc na stres,

preferowane doéwiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowym w jednostkach sektora finansow
publicznych.

3, Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
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)
)
)
)
0

prowadzenie rachunkowosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci | rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaci
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodno$ci z planem finansowym,

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

prowadzenie kontroli finansowej w Urzedzie oraz kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych
Gminy,

sporzadzanie analiz ekonomicznych z realizacji budzetu,

ewidencja otrzymanych $rodkow zewnetrznych i wszystkich operacji finansowych tymi srodkami,
organizacja procesu zamowien publicznych przy wydatkowaniu $rodkow publicznych,
przestrzegania dyscypliny finansow publicznych z zakresy wykonywanych czynnosci,
opracowywanie projektow przepisow wewnegtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnoéci  planu  kont, obiegu dokumentow, kontroli dokumentow, przeprowadzania
inwentaryzacji,

11) przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz z wykonania

wydatkow budzetu gminy,

12) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy,
13) organizowanie oraz koordynacja pracy Wydzialu Finansowego, w tym m.in. nadzor nad



prowadzeniem postepowan podatkowych, podatki i optaty samorzadowe, nadzor nad obstuga
podatku VAT, zwrot akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego, rozliczanie, inwentaryzacja i nadzor
nad ewidencja majatku gminy, rozliczanie inwentaryzacji,

14) zastepstwo Skarbnika Gminy oraz innych 0sob podczas ich nieobecnosci,

15) zatatwianie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Budynek pietrowy, (na parterze podjazd dla osob niepetnosprawnych, brak windy),

2) Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem
z interesantami oraz przemieszczeniem sie wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych  urzadzen umozliwigjacych prace osobom niewidomym, sfabo widzacym
i niestyszacym.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe,

4) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

5) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w postaci zakazu pefnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

7) oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze jednego
etatu,

8) wypetniony i podpisany kwestionariusz osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatacznik nr 1)

9) podpisana klauzula informacyjna dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta
i Gminy Lesko dotyczaca ochrony danych osobowych (zatgcznik nr 2),

10) inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy,

11) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

12) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa pracy

Dokumenty aplikacyjne musza by¢ pkt.1)-9) - opatrzone wiasnorgcznym czytelnym podpisem, pkt. 10)-12) -
stwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty nalezy ziozy¢ osobiscie w Kancelarii Ogoinej urzedu (parter budynku) lub dorgczyé poprzez
operatora pocztowego w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko Kierownika
Wydziatu Finansowego” pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Lesko, ul. Parkowa 1, 38-600 Lesko.

Termin sktadania dokumentow: 31.07.2019 r. (do godz. 15:30)

Aplikacje, ktore wplyna po okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.
6. Pozostate informacje:

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta i Gminy Lesko. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna
w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji odebrac w Sekretariacie urzedu przy ul. Parkowa 1, nieodebrane
po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.




