Zarzadzenie Nr Or.0050.69.2024
Burmistrza Praszki

z dnia 1 lipca 2024r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw
ksiegowoséci budzetowej i wynagrodzen w oéwiacie w Urzedzie Miejskim
w Praszce.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzqdzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 609, 721), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022, poz. 530, Z 2024,
poz. 721) zarzqdzam, co nastepuje:

§1.
Oglaszam nabér na wolne stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe]

i wynagrodzen w o$wiacie w Urzedzie Miejskim w Praszce.

§ 2.
1. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Ogloszenie o naborze zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej www.bip.praszka.pl oraz wywieszone na tablicy ogloszen

w Urzedzie Miejskim w Praszce.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0Or.0050.69.2024 Burmistrza Praszki

zdniailipca 2024r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze

do spraw ksiggowasci budzetowej i wynagrodzen w o$wiacie w Urzedzie Miejskim w Praszce,

Burmistrz Praszki

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiegowoséci
budzetowej i wynagrodzen w oéwiacie w Urze¢dzie Miejskim w Praszce.

I. Nazwa i adres jednostki — Urzad Miejski w Praszce, Pl. Grunwaldzki 13,

46 — 320 Praszka

II. Stanowisko pracy — ds. ksiegowosci budzetowej i wynagrodzen w
oswiacie w Urzedzie Micjskim w Praszce.

Wymiar czasu pracy — 1 etat

Termin rozpoczecia pracy: 1 wrzeénia 2024r.

I1I. Miejsce pracy — Urzad Miejski w Praszce

IV. Wymagania niezbedne:

a.
b.

wyksztalcenie wyzsze, kierunek ekonomia, rachunkowogé

staz pracy minimum 1 rok (preferowane doéwiadczenie zawodowe w
administracji),

pelna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.

V. Wymagania dodatkowe:

a.

b.

C.

umiejetno$é obstugi komputera, w tym znajomoséé programow pakietu MS
Offfice oraz programéw finansowych typu Vulcan, Progman itp.

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢, komunikatywnoéé i umiejetnogé sprawnej obslugi
interesantow,

terminowo$¢, dokltadnosé, odpowiedzialnodé,

znajomosé nastepujacych aktéw prawnych: Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnyn, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizyeznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy — Karta
Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty



V1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list plac dla pracownikéw oSwiatowych na podstawie
obowigzujacych przepiséw wedlug dokumentéw niezbednych do ich
sporzadzania tj. uméw, angazy, zestawienn godzin ponadwymiarowych,
wykazdéw i innych pism,

2) naliczanie i sporzadzanie list zasitkéw chorobowych, opiekuniczych i
macierzynskich,

3) naliczanie i sporzadzanie list dodatkowych wynagrodzen rocznych,

4) sporzadzanie sprawozdan z wysokoéei $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

5) biezace prowadzenie kartotek wynagrodzed i kartotek podatkowych
pracownikéw oraz kart zasitkowych,

6) sporzadzanie przelewdéw zwigzanych z wyplata wynagrodzenn na konta
osobiste pracownikéw oraz dla innych instytucji: KPPO, PZU, ZNP, ZSZ7
"Solidarno$é" i innych,

7) wydawanie informacji o uzyskanych wynagrodzeniach rocznych osobom
odchodzacym na

emeryture, udzielanie pomocy w sporzadzeniu wnioskéw emerytalnych,

8) wydawanie zaswiadczen o zarobkach na prosbe pracownika,

9) prowadzenie rachunkowoéci jednostek o$wiaty zgodnie z ustawa o
rachunkowosci, gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zgodnie z
ustawg o rachunkowosci,

10) nadzér wykonywania budietu poprzez kontrole zgodnodci operacji
finansowych

i gospodarczych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnodci
dokumentéw opisujgcych te sytuacje, ’

11) dokonywanie oceny zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowanych z
planem finansowym,

12) prowadzenie wstepnej oceny celowodci zaciggania zobowigzan
finansowych

1 dokonywania wydatkow,

13) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu i gospodarki pozabudzetowej, przestrzeganie zasad
rozliczen pienieznych i ochrony wartoscei pienieznych,

14) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,

15) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoéci uméw zawieranych
przez placoéwki o$wiaty -przedszkola.

VII. Wymagane dokumenty:

a.
b.
C.

list motywacyijny,
zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

kserokopie $wiadectw pracy (ewentualnie inne dokumenty potwierdzajace staz
pracy, w tym: odbyte staze, umowy-zlecenia), po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem



e. oSwiadezenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

f. oéwiadezenie o pelnej zdolnosei do czynno$ci prawnych i korzystaniu w pelni z
praw publicznych,

g. kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnodé w sytuacji gdy
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2022, poz. 530, z 2024, poz. 721).

VIIL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Praca biurowa siedzaca, z przewaga wysitku umyslowego, w duzej mierze
kontakt z interesantem, pelna obstuga komputera.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu czerweu 2023 wynosil

ponizej 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach do dnia 12 lipca
2024r. do godz. 1590 w sekretariacie Urzedu — pokéj nr 19 lub pocztg na adres: Urzad
Miejski w Praszce, ul. Plac Grunwaldzki 13, 46-320 Praszka z dopiskiem ,, Dotyczy
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowey i

wynagrodzert w oSwiacie w Urzedzie Miejskim w Praszce.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.bip.praszka.pl .

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyj ny oraz CV, powinny
by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (D2.U. 2018 poz.
1000) oraz usltawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2022, poz. 530, z 2024, poz. 721)”.



Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Praszce w terminie do dnia 15 lipca
2024r.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez
Komisje Rekrutacyjna (15 lipca 2024r.,) kandydacti, ktérzy zakwalifikuja sie do
dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, ktoérym bedzie rozmowa
kwalifikacyjna.

W przypadku, gdy liczba kandydatow zakwalifikowanych do II etapu wyniesie 10 lub
wiecej 0s4b, wowczas rozmowa kwalifikacyjna zostanie poprzedzona testem
pisemnym z zakresu znajomosci ustaw, wymienionych w pkt. V lit. e niniejszego
ogloszenia. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostang zaproszone osoby z piecioma
najlepszymi wynikami punktowymi. Test pisemny planowany jest na dzien 18 lipca
2024T.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 3591 009.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Praszce, Pl
Grunwaldzki 13.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozyé

informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.
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