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BURMISTRZ MIASTA LOWICZA
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referenta

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w Lowiczu, pl. Stary Rynek 1, 99-400 Lowicz

2.

Okreslenie stanowiska: Referent ds. ksieggowosci dochodow budzetowych w Wydziale

Finansowym — Referat Ksiegowosci

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)
<)

d)
e)

f)
9)

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022. poz. 530),

Wyksztatcenie minimum $rednie, profil ekonomiczny,

Legitymowanie sie co najmniej rocznym stazem pracy w ksiegowosci lub na stanowisku
0 podobnym charakterze obowigzkéw,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)

c)
d)

Znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa dotyczacych rachunkowosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego oraz sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,

Znajomos¢ Ustawy o samorzgdzie gminnym, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,

Znajomosc¢ obstugi komputera, w szczegdélnosci programéw: podsystemu FKJB, WYBUD,
systemu OTAGO,

Pozgdane predyspozycije osobowosciowe: umiejetnosci  analityczne, sprawnosc
organizacyjna, doktadnos¢, terminowos¢, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
odpornosé na stres.

5. Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)

d)
e)

)
a)

h)
i)

6.

Prowadzenie ewidenciji ksiegowosci budzetowej dochodéw urzedu,

Uzgadnianie wptywow budzetowych,

Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie dochodéw
budzetowych,

Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych,

Prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowej min. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sum depozytowych,

Sprawdzanie pod kgtem finansowym rozliczen dotacji,

Potwierdzenie stanu naleznosci wynikajgcych z ksigg rachunkowych celem uzgodnienia
z kontrahentami,

Rozliczanie dochoddw z tytutu optat za udostepnienie danych osobowych i duplikatu Karty Duzej
Rodziny,

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych.

Warunki pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy — petny etat,
b) Podstawowe miejsce pracy — Urzgd Miejski w towiczu, Stary Rynek 1,



c) Praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy
Urzedu Miejskiego w towiczu,

d) Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

e) Praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy z innymi stanowiskami pracy
Urzedu Miejskiego, z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi instytucjami
publicznymi. Stanowisko bezposrednio podlegte gtéwnemu ksiegowemu Urzedu.

f) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa
o prace zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (Art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych Dz. U z 2022r. poz. 530).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w towiczu w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

b) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

c) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom Ilub zaswiadczenie
o stanie odbytych studidw) oraz kserokopie innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

d) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony
internetowej www.bip.lowicz.eu w zakfadce: ,nabory na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w towiczu”,

e) Kserokopie swiadectw pracy, (w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

f) Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

g) Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

h) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

i) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze do pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu (w zaktadce ,nabory na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu”),

) W przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ (art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych Dz. U z 2022r. poz. 530).

9. Dodatkowe informacije:

Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Miasta, ktéra dokona analizy dokumentéw i oceny kandydatéow. Nabdr zostanie
przeprowadzony w dwoch etapach:

| etap polega¢ bedzie na:

1) sprawdzeniu dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ocenie spetnienia
wymogow bez udziatu kandydatéw,

2) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne przechodzg do Il etapu.
Il etap polegac bedzie na:

1) merytorycznej ocenie kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze byé test
kompetencyjny); kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy za posrednictwem
wskazanej formy kontaktu.

2) oglaszajgcy dokona wyboru kandydata na stanowisko lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru
bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw,


http://www.bip.lowicz.eu/
http://www.bip.lowicz.eu/

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miejskiego
i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu.

Termin i miejsce skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty nalezy sktadag¢:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu (w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Lowiczu),

b) pocztg elektroniczng na adres: umlowicz@um.lowicz.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

b) pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Lowiczu, pl. Stary Rynek 1,99-400 towicz,

z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Referenta”, w terminie do dnia 30.08.2023r.
wigcznie.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedag
rozpatrywane. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w Lowiczu zostang dofgczone do jego akt osobowych.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.lowicz.eu) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego,
pl. Stary Rynek 1.

Burmistrz

Krzysztof Jan Kalinski
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