Urzad Miasta i Gminy w Prabutach

/ZAKONCZONY/ Nabér kandydatéw do pracy na
stanowisko pracy do spraw budzetu w Zespole do
spraw Budzetu i Ksiegowosci Budzetowej

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty ogtasza nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty na
stanowisko pracy do spraw budzetu w Zespole do spraw Budzetu i Ksiegowosci Budzetowe;j.

1. Wymagania niezbedne do pracy na stanowisku:

. wyksztatcenie wyzsze,

. obywatelstwo polskie,

. doswiadczenie zawodowe - staz pracy, praktyka zawodowa,

. dobra znajomos¢ obstugi komputera,

. znajomos¢ obstugi programdéw ,Microsoft Office”,

. umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ zdobywania wiedzy, odpowiedzialno$¢, sumiennosé, starannosé i
systematycznos¢ w pracy,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

. korzystanie z petni praw publicznych,

9. niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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2. Wymagania dodatkowe do pracy na stanowisku:

. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

. doswiadczenie w pracy na stanowiskach ksiegowych w instytucjach sektora finanséw publicznych,

. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,

. znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, konsekwencja w realizacji zadan, dgzenie do podnoszenia
kwalifikacji, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, odpornos¢ na stres.
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3. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji w zakresie realizowanych inwestycji,

N

. sporzadzanie sprawozdan z zakresu statystyki publicznej, dotyczacych srodkdw trwatych oraz innych sprawozdan,

3. prowadzenie ksiegowosci budzetowe]j oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym zwigzanych w ramach rejestracji

operacji gospodarczych na kontach ksiegowych,
4. przygotowywania projektéw zarzadzen burmistrza oraz uchwat rady w sprawie zmian w budzecie oraz
prowadzenie ewidencji tych zmian w programie finansowo- ksiegowym,

5. prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej dla jednostki budzetowej i organéw gminy,

6. dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

7. przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdah rocznych z wykonania budzetu,

8. biezace i terminowe rozliczanie sald na kontach ksiegowych,

9. sporzadzanie miesiecznych oraz kwartalnych sprawozdan budzetowych,
10. wspieranie zadah zwigzanych z dokonywaniem wyceny oraz rozliczaniem wynikéw inwentaryzacyjnych,
11. wytwarzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swoich obowigzkdw,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1. Srodowisko pracy.

Godziny pracy state od 7:30 do 15:30 w poniedziatek, wtorek i czwartek, w $rode od 730 do 1700, w pigtek od 730
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do 1400. Praca wykonywana na terenie Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach, gtéwnie w pomieszczeniu biurowym
na |l pietrze, pozostata infrastruktura: schody, korytarze, sanitariaty. Oswietlenie sztuczne i naturalne Budynek nie
jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe

jedynie w celach szkoleniowych, kontrolnych i konsultacyjnych. Obstuga sprzetu biurowego i komputerowego,
praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.

. Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzedzia do pracy biurowej. Biurko,
krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi.

. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.
Nie wymaga szczegdlnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogdlnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane sg
podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawnos¢ komunikowania sie na poziomie
interpersonalnym.

. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lutym 2025 r., w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wyniést
13,47%.

. Informacja dotyczaca procedury zgtoszen wewnetrznych.

Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania dziatan Nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty
znajduje sie po linkiem: https://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=12373

. Wykaz wymaganych dokumentéw:

. list motywacyjny,

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem) - dotyczy kandydatéw niepetnosprawnych,

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, do pobrania:

http://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=10334

. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

. Miejsce, sposéb i termin sktadania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane, ztozone osobiscie, przestane drogg
elektroniczng lub doreczone listownie w terminie do dnia 17 marca 2025 roku do godziny 15:30 na adres: Urzad
Miasta i Gminy Prabuty ul. Kwidzynhska 2, 82-550 Prabuty, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty - stanowisko pracy do spraw budzetu”.
Dokumenty

aplikacyjne przestane droga elektroniczng na adres skrytki epuap: /tu71b39yj4/skrytka musza by¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym. Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona formalna i
merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna. Dokumenty aplikacyjne oséb bioracych udziat w
naborze, ktdre nie zostang zatrudnione, bedag komisyjnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia
ogtoszenia wynikéw. O terminie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych, kandydaci dopuszczeni do Il etapu
naboru zostang powiadomieni telefonicznie. Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty w kazdym czasie, bez podania
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przyczyny moze zakonczy¢ nabér bez wytonienia kandydata. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
numerem telefonu 552624145.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Prabutach.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
Krzysztof Niziatek



