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64-920 PILA

P|.St.Staszica 10

HORTOP Y210 195 (906 1 2-05-66 Pila, dnia 07 pazdziernika 2016 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. KSIEGO WOSCI W WYDZIALE
ADMINISTRACYJNYM URZEDU MIASTA PILY (z siedzibq w Pile, PL St. Staszica 10).

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

2 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢ obstugi komputera;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

znajomo$é przepiséw i regulacji niezbednych do wykonywania obowiazkéw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy;

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy- ustalanie priorytetow dziatania i efektywne
wykorzystanie czasu pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczos¢ 1 interesownosg;

posiadanie cech osobowosciowych: sumiennos¢, sprawnosc, bezstronnosc

i odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obstuga ksiegowa Wydzialu Administracyjnego i Rad Osiedli w zakresie wynikajacym z ustawy

o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz regulaminéw wewnetrznych - w tym
w szczegblnosci:

a) prowadzenie rejestru faktur zgodnie z klasyfikacjg budzetowa oraz sporzadzanie

comiesiecznych sprawozdan z wydatkow zaangazowanych na poszczegdlne paragrafy;

b) kontrola otrzymanych faktur pod wzgledem formalno - rachunkowym, zgodnosci z planem
finansowym 1 harmonogramem wydatkéw oraz opisywanie i przekazywanie faktur
do zatwierdzenia i realizacji;

¢) sporzadzenie okresowych analiz z wykonania budzetu;

d) prowadzenie rejestru uméw zawieranych w ramach dziatania Wydziatu Administracyjnego.

2. prowadzenie spraw kancelaryjnych:

- rejestracja korespondencji wplywajacej do Wydziatu;
- przekazywanie korespondencji wlasciwym pracownikom.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
- wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta Pily;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) os$wiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Glowna), pocztg
elektroniczng na adres: worg@um.pila.pl tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego, korespondencyjnie na adres Urzgdu z dopiskiem: NABOR NA STANOWISKO
DS. KSTEGOWOSCI W WYDZIALE ADMINISTRACYJNYM ,, - do dnia 21 paidziernika
2016 r.

Oferty, ktére wplynq do Urzedu po wyiej wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone numerem telefonu lub/i e-mailem oraz klauzula:
,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ((Dz. U. z 2016 1., poz. 922).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Pity, Pl. St. Staszica 10,
64-920 Pita.



