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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta w Redzie, ul. Gdanska 33, 84-240 Reda
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Specjaliste ds. ksiggowania projektow i programéw finansowanych z
udzialem Srodkéw unijnych lub zagranicznych w Referacie Finanséw i
Planowania

1. Wymagania niezb¢dne, jakie powinni spelni¢ kandydaci:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2016r, poz. 902 ze
zm.);

2) mie¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni - praw
publicznych;

3) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

4) miec nieposzlakowang opinig;

5) posiada¢ wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym) z zakresu rachunkowosci, finanséw, ekonomii, zarzadzania;

6) posiada¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe w wymiarze co najmniej roku
w pracy w ksiegowosci;

7) posiada¢ znajomo$¢ przepisow prawa, w szczegélnodci: ustawy o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci oraz rozporzadzenia o
szczegOlnych zasadach rachunkowosci dla jednostek samorzadu terytorialnego,
sprawozdawczosci budzetowej i w zakresie operacji finansowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) posiada¢ doswiadczenie w ksiggowosci przy realizacji i rozliczaniu projektéw lub
programow z funduszy europejskich tj. z udzialem s$rodkéw unijnych lub
zagranicznych;

2) posiada¢ wiedz¢ o zasadach realizacji programéw lub projektéw finansowanych z
udzialem $rodkéw unijnych lub zagranicznych;

3) biegla znajomos$¢ obshugi komputera i MS WORD, MS EXCELL, MS OUTLOOK
oraz mile widziana znajomos¢ MS POWERPOINT;

4) umiejetnos¢ sporzadzania zestawien finansowych;

5) umiejgtno$¢ pracy w systemach komputerowych FK, mile widziana znajomo$é
obstugi programu FKB firmy RADIX oraz systemu BeSTi@;

6) predyspozycje: samodzielnosé, komunikatywnosé, kreatywnos$é, skrupulatnosé,
bezstronnos¢, kultura osobista, umiejetnos¢é zarzadzania czasem pracy, wyciagania
wnioskOw oraz stosowania prawa, umicjetno$é radzenia sobie ze stresem
1 umiejetnosc¢ pracy w zespole.

3. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami oraz wytycznymi Funduszy Europejskich na lata 2014-
2020;

2) dekretacja dowodow ksiggowych zgodnie z zasadami rachunkowosci i klasyfikacja
budzetowg oraz ich ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych;

3) wspdlpraca z innymi komérkami przy rozliczaniu projektow unijnych i sporzadzaniu
wnioskow o platnosé;



4)

5)

wspolpraca z innymi komoérkami przy rozliczaniu zaewidencjonowanych nakladéw
inwestycyjnych skutkujgcych powstaniem nowych $rodkéw trwalych lub zmiang
istniejgcych $rodkdw trwatych;

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujagcym pracownikéw
samorzadowych, a planowany termin zatrudnienia listopad 2017 r.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

pelen wymiar czasu pracy;

praca w siedzibie Urzedu;

praca na stanowisku urzedniczym, pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowaweczej;

umowa o pracg na czas okreslony, na czas realizacji przez samorzad miasta Redy
projektow /programéw do 31 marca 2019 r.; jednakze przewiduje sie zawarcie
pierwszej umowy o pracg na czas okreslony na okres 6 miesiecy, zakonczonej
egzaminem, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru do 31 marca 2019 r.

wynagrodzenie brutto w przedziale 3200,- — 4200,- zlotych w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia i kompetencji;

w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

OBLIGATORYJINE:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej, przy szczegélowym okresleniu zadan w zakresie realizacji i rozliczaniu
projektéw lub programéw z funduszy europejskich tj. z udzialem $rodkéw unijnych
lub zagranicznych);

kserokopie  dyploméw i  dokumentdw  potwierdzajacych  wyksztalcenie
1 kwalifikacje;

wypelniony kwestionariusz osobowy, wedlug ustalonego wzoru;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego), wedhug ustalonego wzoru;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnychi korzystaniu
z petni praw publicznych, wedlug ustalonego wzoru;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — dotyczy kandydatow
niepelnosprawnych.

FAKULTATYWNE, skladane w przypadku ich posiadania:

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z zakresem
zadan na tym stanowisku;

10) referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych:

(8%



W miesiqgcu wrzesniu 2017 roku, poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6 %.

8. Osoby wylonione w drodze naboru zostang powiadomione o wyborze pisemnie.
Niezgloszenie si¢ wytonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia, wraz z
zaswiadczeniem o niekaralnosci, spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

Dokumenty wymienione w pkt. 6 ppkt 4, 5, 6 - musza by¢ zlozone wedlug ustalonego
wzoru. Niezlozenie dokumentéw wymienionych w pkt. 6, za wyjatkiem ppkt 8-10,
spowoduje odrzucenie oferty konkursowej.

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Nabor na Specjalist¢ ds. ksiggowania projektow i programéw finansowanych z udzialem
Srodkow unijnych lub zagranicznych w Referacie Finanséw i Planowania w Urzedzie
Miasta w Redzie, bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Miasta w Redzie przy ul. Gdanskiej
33, pok. 104, lub przesta¢ poczta, lub za posrednictwem ePUAP (podpisane Profilem
Zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym) na adres Urzedu. Termin uznaje sic za
zachowany, jezeli dokumenty wplyng do Urzedu Miasta w Redzie najpdzniej dnia
31 pazdziernika 2017 r., do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta w Redzie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Po uplywie terminu ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Redzie zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb biorgcych udzial w procedurze mnaboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uplywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku
znacznej ilosei kandydatow oraz decyzji Komisji Rekrutacyjnej zostanie przeprowadzony
egzamin pisemny w formie testu. Wowczas na rozmowe kwalifikacyjna zostanie
zaproszonych pig¢ o0sob, ktére uzyskaty najlepszy punktowy wynik testu. Decyzja Komisji
mogg rowniez zosta¢ zaproszeni pozostali kandydaci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
(http://bip.reda.pl-zakfadka oferty ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Redzie
przy ul. Gdanskiej 33.

¥ Kwestionariusz  oraz. ® QOswiadczenie znajdujg si¢ na stronie internetowej
(http://bip.reda.pl-zaktadka oferty ) lub mozna go otrzyma¢ w siedzibie Urzedu Miasta w
Redzie, ul. Gdanska 33 (sekretariat — pokdj nr 104 — 1 p.)

Wyjasnien w sprawie naboru udziela¢ bgdzie Pani Dorota Zdankiewicz — Glowny
Ksiggowy Urzedu Miasta w Redzie, Kierownik Referatu Finanséw i Planowania pod
numerem telefonu 58 678-80-05.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie jest
dostepny na stronie (http://bip.reda.pl) oraz na tablicy ogloszen.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
pracownikach samorzqdowych (j.t. Dz. Uz 2016 r., poz. 902 ze zm.) -z wlasnorgcznym podpisem.

Reda, dnia 20 pazdziernika 2017 r. BU [RZ
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