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66-600
NIP 926-15-68-023,
Burmistrz Krosna Odrzanskiego
informuje o wolnym stanowisku pracy i ogtasza nabér na stanowisko
Referenta w Wydziale O$wiaty, Kultury i Sportu
Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim

Nabor jest konsekwencja realizacji projektu pn. ,,Budowa Centrum Zarzadzania siecig Gminy Krosno
Odrzanskie wraz z pakietem e-Ustug dla mieszkarcow”.
Projekt jest dofinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego — Lubuskie 2020, 0$ priorytetowa 2. Rozwdj cyfrowy,
dziatanie 2.1. Rozwoj spoteczenstwa informacyjnego.

. Miejsce zatrudnienia:
Urzad Miasta w Krosnie Odrzanskim, ul. Parkowa 1, 66-600 Krosno Odrzanskie.

Il. Forma zatrudnienia:
umowa o pracg W petnym wymiarze czasu, na urzedniczym stanowisku pracy.

lll. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na tym stanowisku:

Wymagania niezbedne. Kandydatem moze by¢ osoba ktéra:
Spetnia wymagania okreslone art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Posiada wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i 2 letni staz pracy, preferowane o kierunku ekonomicznym.
5. Posiada umiejetnoéci obstugi komputera i sprzetu komputerowego oraz pakietow biurowych.
6. Zna przepisy prawa z zakresu:

- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych.

Sl

B. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przedstawionym ponizej zakresem zadan wykonywanych
na stanowisku Referenta w Wydziale O$wiaty, Kultury i Sportu.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy.

Znajomos¢ programéw ptacowo-ksiegowych.

Ukoriczone szkolenia, kursy z zakresu ksiggowosci i plac.

Starannos¢, samodzielno$¢, obowiazkowos¢, umiejetnosé pracy w zespole, systematycznos¢, doktadnosé,
komunikatywnos¢,

6. Odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan, wysoka kultura osobista, Zyczliwosé w kontaktach
Z ludzmi.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

w

N OO

11.
12.

13

14.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci jednostek o$wiatowych bedacych jednostkami
organizacyjnymi  gminy, w sposéb zapewniajacy Wwiasciwy przebieg operacji gospodarczych
oraz dokonywanie rozliczen finansowych przy wykorzystaniu modutow w systemie PUMA.
Praca w systemie PUMA dostarczonym w ramach projektu "Budowa Centrum Zarzadzania siecig Gminy
Krosno  Odrzanskie wraz z pakietem e-Uslug dla mieszkancow" w  szczegdlnosci:
prowadzenie spraw dotyczacych placowek oswiatowych w zakresie terminowego:

1) ewidencjonowania dokumentow w systemie finansowo — ksiggowym,

2) sporzadzania raportow w formie pdf z systemu ksiegowego,

3) poréwnywania stanu rachunkow bankowych z ewidencjg ksiegowa,
Sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci dokumentow przekazywanych do ksiegowania.
Dekretowanie ~ dokumentow  finansowo-ksiegowych ~ zgodnie z  zaktadowym  planem  kont
oraz klasyfikacjg budzetowa,
Sporzadzanie not ksiegowych i polecen ksiegowania.

Ewidencja i rozliczanie podatku VAT, w tym wystawianie faktur dotyczacych tego podatku.
Uzgadnianie sald z kontrahentami.

Prawidiowe archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

Przekazywanie do administratora strony internetowej urzedu niezastrzezonych szczegélnymi przepisami
prawa, waznych informacji i wyjasnien w zakresie prowadzonych i zalatwianych spraw
W celu zamieszczenia ich na stronie internetowej do publicznego upowszechnienia.

Opracowywanie materiatow przedktadanych Radzie Migjskiej i Burmistrzowi.

. Potwierdzanie i przypisywanie kont zatozonych w portalu e-Ustug do indywidualnego konta mieszkanca

w systemie dziedzinowym PUMA dostarczonego w ramach projektu "Budowa Centrum Zarzadzania siecig,
Gminy Krosno Odrzanskie wraz z pakietem e-Ustug dla mieszkancow"

Przyjmowanie wnioskow elektronicznych przy rekrutacji do szkét i przedszkoli.

Wprowadzanie danych i przygotowywanie sprawozdah w systemie Budzet24 dostarczonego
w ramach projektu "Budowa Centrum Zarzadzania siecia Gminy Krosno Odrzanskie wraz z pakietem
e-Ustug dla mieszkancow"

Zakladanie i prowadzenie spraw w systemie EZD Edicta dostarczonego w ramach projektu "Budowa
Centrum Zarzadzania siecig Gminy Krosno Odrzariskie wraz z pakietem e-Ustug dla mieszkancow"
Wprowadzanie danych do systemu Budzetu Obywatelskiego dostarczonego w ramach projektu "Budowa
Centrum Zarzadzania siecig Gminy Krosno Odrzariskie wraz z pakietem e-Ustug dla mieszkancow"

V. Warunki pracy na stanowisku: stanowisko administracyjno — biurowe, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godz.

VI. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepefnosprawnych, wynosit powyzej 6%:

VIl. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1
2,
3.

Zyciorys (CV).
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.
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4. Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy — potwierdzone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem, zaSwiadczenie o zatrudnieniu).

6. Inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe oraz posiadane kwalifikacje (potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Oswiadczenie kandydata, Ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego).

9. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
0 nastepujacej tresci:
"Wyrazam na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy przez Burmistrza Krosna Odrzanskiego,
ul. Parkowa 1, 66-600 Krosna Odrzanskiego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy  95/46/WE
(ogoIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L z 2016 r. Nr 119, s. 1)"

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie podlegajg
zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu, zostang
umieszczone w protokole i beda stanowity zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane Iub odbierane osobiécie przez zainteresowane osoby. List

Motywacyjny, CV, wymagane o$wiadczenia winny byé¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata
do zatrudnienia.

VIIl. Sposob i termin skfadania ofert:

1. Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach w Biurze Obstugi
Interesanta Urzedu Miasta lub droga pocztowa do dnia 28 czerwca 2019 r. do godziny 14.30.
O zachowaniu terminu zloZenia oferty decyduje data wptywu do Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim.
Oferty zloZone po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Na kopercie powinien znajdowa¢ sig napis: ,Nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Oswiaty,
Kultury i Sportu Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim”.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz Regulaminem postepowania przy naborze pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Kroénie Odrzanskim
oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek budzetowych oraz samorzadowych zaktadow
budzetowych wprowadzonym Zarzadzeniem nr 10/11 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 15 marca 2011 r.

Informacje  dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim
pod nrtel. 68 41 09 710
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