OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Opola Lubelskiego
ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim
ul. Lubelska 4, 24-300 Opole Lubelskie.

I. Stanowisko pracy:

ds. kontroli dotacji oraz ksiegowosci budzetowej — 1 etat

II. Wymagania niezbedne:

Wymagania przewidziane w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych ( Dz.U z 2019 r. poz. 1282),

obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze

praktyczna umiejetnos¢ obstugi programéw ksiegowych oraz programéw z pakietu MS
Office.

III. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

ol

1.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. ksiegowosci.
2. Preferowane wyksztatcenie ekonomiczne.
3. Znajomosc przepisow:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o samorzgdzie gminnym,

c) ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych

d) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

e) z zakresu rachunkowosci budzetowej, w tym ustawy o rachunkowoéci oraz
przepiséw wykonawczych do tych ustaw, w zakresie niezbednym dla potrzeb
pracy na ww. stanowisku.

Predyspozycje:

a) umiejetnosci analityczne

b) samodzielno$é,

c) doktadnosé

d) odpowiedzialnos¢,

e) umiejetnosc pracy w zespole,

f) odpornosc na stres,

g) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Naliczanie i kontrola dotacji podmiotowych udzielanych przez Gmine na zadania
oswiatowe.

Prowadzenie rozliczen w zakresie zwrotu kosztéw uczeszczania do przedszkoli,
punkow przedszkolnych i oddziatdw przedszkolnych finansowanych z budzetu
Gminy, dzieci zamieszkatych na terenie innych gmin.

Kontrola dotacji celowych udzielanych przez Gmine na zadania biezgce, w tym
dotacji udzielanych na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

Kontrola dotacji celowych przekazywanych z budzetu Gminy na inwestycje i zakupy
inwestycyjne.

Prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkdw inwestycyjnych, w tym terminowe
rozliczanie zadan inwestycyjnych i przyjmowanie Srodkdw trwatych z inwestycji.
Sporzadzanie wykazu srodkéw trwatych i wyposazenia do celéw ubezpieczeniowych,
Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych
oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy.

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu finansowego jednostki.



9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
rachunku sum depozytowych.

10. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych.

11. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym.

12. Udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej.

13. Udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej,

14, Udziat w przygotowywaniu projektu budzetu,

V. Wymagane dokumenty:

zyciorys /CV/,

list motywacyijny,

dyplom ukoniczenia szkoty/studidw i inne dokumenty potwierdzajgce wiedze

i doswiadczenie,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystaniu

z petni praw publicznych,

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu, za umys$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych

kandydata, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla

potrzeb niezbednych do realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10

maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z pdzn.

zm.).
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VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W listopadzie 2020 r., wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1. praca na stanowisku: na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
2, praca na miejscu - Urzad Miejski w Opolu Lubelskim (II pietro brak windy
osobowej)

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie (pok. 207) w
godzinach pracy Urzedu lub pocztg na adres Urzad Miejski w Opolu Lubelskim, ul. Lubelska 4,
24-300 Opole Lubelskie z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko ds. kontroli dotacji oraz
ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Opolu Lubelskim” - w terminie do dnia 8
stycznia 2021 roku. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu.)

(Prosimy o wskazanie na kopercie adresu do korespondencji i numeru telefonu).

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty sktadane w_kopiach powinny by¢ opatrzone wifasnorecznym podpisem
kandydata (wymdg formalny).

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatow, spetniajacych wymagania formalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Opole Lubelskie, dnia 7 grudzien 2020 r,




