' O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

a)

nazwa stanowiska: referent ds. budzetu gminy w Wydziale Finansowo -
Budzetowym Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu,

b) wymiar czasu pracy: pelny etat.
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1.Wymagania zwigzane z wykenywaniem pracy na stanowisku:

wymagania niezbedne:
a) wymagania kwalifikacyjne:
* wyksztalcenie wyZsze
* co najmniej 3 letni staz pracy,
b) obywatelstwo polskie,
¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publiczaych,
d) niekaralno$¢ za przestepstwo z winy umysinej,
¢) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ aktow prawnych:
- ustawa o samorzadzic gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawa o finansach publicznych,
- rozporzgdzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowey,
- rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych,
b) znajomosé obslugi programéw WORD i EXCEL,
¢) umiejetnodé analizy i interpretacji przepisow prawnych oraz ich stosowania przy
przygotowywaniu projektow uchwat i zarzadzen,
d) zdolnosci interpersonalne: komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,
e) odpowiedzialnos¢, dokladnos¢, terminowosé wykonywania powierzonych zadaf,
f) umicjetno$¢ pracy pod presjg czasu.

2.Zakres zadan (czynnos$ci) wykenywanych na stanowisku referenta:

D) Gromadzenie materialow informacyjnych towarzyszacych projektowi
uchwaty budzetowej zgodnie z przyjeta procedurg uchwalania budzetu.

2) Sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach budzetowych.
3) Prowadzenie rejestru budzetu gminy, rejestru uchwal i zarzadzen

w sprawach zmian uchwaly budzetowej 1 wieloletniej prognozy
finansowe;j.

4) Wspolpraca z  jednostkami  organizacyjnymi gminy, bedacymi

dysponentami $rodkow budzetowych, w zakresie biezacej informacji
o zmianach planéw finansowych.

5) Systematyczne przekazywanie dysponentom §rodkow budzetowych

informacji o realizacji ich plandéw finansowych.

6) Weryfikacja przedkladanych przez dysponentéw sprawozdafi pod

wzgledem zgodnosci planow finansowych.




7 Pomoc przy opracowywaniu informacji o przebiegu wykonania budzetu
za I polrocze kazdego roku i sprawozdania z wykonania budzetu

rOcznego.

8) Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji
finansowych.

9) Komputerowa obstuga systemu EUROBUDZET, Besti@ oraz programu
Word, Excel.

10) Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw, korespondencii

przychodzacej i wychodzacej.
3.Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy mieéci si¢ w budynku uzytecznosci publicznej ~ administracyjnym, w Urzedzie
Migjskim w Mig¢dzyrzeczu przy ul. Rynek 7.

Pomieszczenie pracy, znajduje si¢ na parterze, ktére wyposazone jest w typowe urzgdzenia oraz srodki
do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz =z urzadzeniami
peryferyjnymi, w tym monitor ckranowy, ktory wykorzystywany bedzie powyzej 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone bgda dokumenty w formie elektronicznej i papierowej.

W przewazajacej czesci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem ukladu migsniowo
szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Praca z duzym, stalym doplywem informacji.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w maju 2016 r. wyniést 8,30%.
4, Wymagane dokumenty :

1) list motywacyijny,
2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.bip.miedzvrzecz.pl,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i wymagany staz pracy (kopie
$wiadectw szkolnych, dyplomdw, §wiadectw pracy),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
6) ofwiadczenia o:

- stanie zdrowia,

- niekaralnosci,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy kierowa¢ na adres:
Urzad Miejski w Mi¢dzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Migdzyrzecz

w  zamknietych kopertach z  dopiskiem REFERENT WFB w terminie
do 11 lipea 2016 r. do godziny 16" (liczy sie data wplywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Migdzyrzecza.

O przebiegu dalszych prac kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani pisemnie.
Nadestane oferty z zatgcznikami nie beda zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzgdu.




