Burmistrz Gminy Trzebnica

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy

plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1

55-100 Trzebnica:

Specjalista do spraw ewidencji srodkow trwatych oraz ewidencji ksiegowej
funduszu soteckiego w Wydziale Finansowym

I. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.);

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie srednie;

* co najmniej 3 letni staz pracy.

[l. Wymagania dodatkowe:

* znajomos¢ aktow prawnych regulujgcych gospodarke finansowg jednostek samorzgdu
terytorialnego;

* umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego MS Office;

* odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosé;

* umiejetnos¢ pracy w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osobista;

* sumienno$¢ oraz umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

* mile widziana znajomosc¢ programu SIGID;

* mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

lll. Zakres dziatan przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

* ewidencje analityczng srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych jednostki
oraz srodkow trwatych Gminy Trzebnica bedacych w administrowaniu jednostki
(tabele amortyzacyjne, sprawozdawczosé, rozliczenie inwentaryzacji i réznic z tytutu
niedoboréw i nadwyzek);

* miesieczne sporzadzanie noty umorzeniowej Srodkéw trwatych;

* analize kont analitycznych i syntetycznych: srodki trwate;

* biezace ksiegowanie zadekretowanych faktur zakupowych, weryfikacja i ksiegowanie
funduszu soteckiego zgodnie z terminami ptatnosci za faktury;

* uzgadnianie planéw i wydatkéw funduszu soteckiego;

* biezacg analize przepiséw w zakresie prowadzonych zagadnien.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzagd Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica;

* zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

* praca przy os$wietleniu naturalnym i sztucznym;

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatéw powinny zawierac:

* wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqcej sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym wraz z wypetnionym i opatrzonym wtasnorecznym podpisem Oswiadczeniem,
ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzagdowych (do pobrania na stronie internetowej BIP
Gminy Trzebnica);

* odrecznie podpisang Klauzule informacyjnq dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica);

* kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych
w ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczaca zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 24 maja 2021 r. do godz.
15.30 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnicy w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1,

55-100 Trzebnica: , Specjalista ds. ewidencji srodkow trwatych oraz ewidencji ksiegowej
funduszu soteckiego w WydZziale Finansowym"”.

Aplikacje, ktore wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentéw jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogow formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z Oswiadczeniem
oraz Klauzulg informacyjnq dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzyé wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢ wymogdw formalnych.

Aplikacje niespetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.



VIII. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu dalszego
etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajgcej

sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1,

55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona

na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy.



