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BU RM l STRZ czEcHowl c-DZl E DZl c
OGŁASZA NABOR NA WOLNE STANOWSKO URZĘDNICZE

POD| NSPEKTORA w Wydziale Księgowości
w U rzędzie M iejski m w Czechowicach- Dzied zicach

pl. Jana Pawła ll 1

1 . Wymagania niezbędne:

O stanowisko ubiegaĆ się_moze kandydat, który spełnia wymagania określone w art. 6 ustawy
1 |ni? 21 listoPada 2008 r. o plztcownikach samoządówycTr (t.j. Dz, |J. z 2019 r., poŹ.
1282), 

. _w załączniku nr 3 tabela ll D - 
rozpoządzenia Rady Minisirów

z dli_a 15 maja 2018^r.^.w sprawie wynagradzania pracowników samożąoowy-cn (t.j. Dz. U.z 2018 r., Poz. 936) oraz zaządzeniu nr 212t17 Burmistza izechowic-Dziedzicz dnia'15 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania dla pracowników
samoządowych w Urzędzie Miejskim w Czechowióach-Dziedźicaón, q.,

1.Posiada obYwatelstwo polskie, pełną zdolność do czynności prawnych orazkozysta z pełni
graw PublicznYch - o stanowisko nie mogą ubiegać sib osoby, o których mowa w art. 11 ust.
2 i 3 ustawy o pracownikach samoządowych.
2 , posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku,
3. Nie bYł skazanY prawomocnym wyrokiem sądu zó umyślne przestępstwo ścigane
z oskazenia publicznego lub umyślne pzestępstwo skarbowe.
4, Cieszy się nieposzlakowaną opinią.
5. Wykształcenie: wyższe.

P lVYm aganY kieru nek wykształcen ia : ekonom ia, rach u n kowośó, zaządzanie.
7. DoŚwiadczenie zawodówe: 2 letni staz pracy zawodowej w jednostcó samoządu
terytorialnego lub innej jednostce sektora finansów publicznyc-h.

2.Wymagania dodatkowe:

1-ZnĄomoŚĆ Przepisów prawa: ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorządzie gminnym.
2.CechY osobowoŚci: umiejętność pracy w zespole, samodzielność i zdolność analitycznego
mYŚlenia, komunikatywnoŚĆ, uczciwość, odporność na stres, zetelność, wnikliwoś?,
u m iejętnoś ć radzenia sobie w konfliktowych sytuacjach.
3.UmiejętnoŚci: Posługiwanie się przepisami [rawa, biegła umiejętność obsługi komputera
w tym programy Word, Excel oraz finansowo-księgowych

3.Zakres wykonywanych zadań na stanowlsku:
1,Zadania podstawowe:

a) Prowadzenie kompule_rowej księgowościsyntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawą
z dnia 29 wzeŚnia 1994 r. o rachunkowośói doinooów związŹnych"ziealizaĄązaaań
z zakresu administracji ządowej.

b) Prowadzenie 
.kompu-t9rowej księgowości syntetycznej i analitycznej Zakładowego

Funduszu Świadczeń Socjainych. 
-

9) SPorządzanie sPrawozdań budźetowych i bilansów w zakresie prowadzonych spraw,d) SPrawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym i
prawidłowości zatwierd zenia do wypłaty

e) SPoządzanie Pzelewów na podsfawiezatwierdzonych dokumentów księgowych.



2, Zadania dodatkowe i okresowe:
Sporządzanie sprawozdanbudżetowych i bilansów w zakresie prowadzonych spraw,

3.Uprawnienia:wynikającez ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samoządowych,
regulaminu pracy oraz regulaminu organizacyjnego obowiązujących w Urzędzie Miejskim.

4,Obowiązki: znajomość i pzestzeganie przepisów prawa w szczególności kodeksu
postępowania administracyjnego, zachowanie tajemnicy państwowej, skarbowej i służbowejw
zakresie przewidzia nym pżez prawo.

4.lnformacia o warunkach pracy na danym stanowisku:
1.Miejsce pracy: lJrząd Miejski, pl, Jana Pawła ll 1, Czechowice-Dziedzice, pańer
budynku, W budynku funkcjonuje winda dla osób niepełnosprawnych, WC dostosowane do
potrzeb osób niepełnosprawnych (pańer budynku). W miejscu pracy mogą wystąpić bariery
architektoniczne utrudniające poruszanie się osobom z niepełnosprawnością ruchową.
2.Praca pzy monitorze ekranowym powyżĄ 4 godzin.
3, Obsługa interesantów.
5.Uczestnictwo w delegacjach służbowych, szkoleniach.

5. lnformacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W sierpniu 2021 r, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Uzędzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej orazzatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 60/o.

6. Wymagane dokumenty:

1. napisany własnoręcznie list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3. kopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub dokumentów potwierdzĄących
okres zatrudnienia vvymagane - zgodnie z pkt 1 ppkt 7,
4. kopie dyplom ów potwierdzaj ących wykształcen ie,
5. kopie zaświadczeń, dyplomów o ukończonych kursach, szkoleniach fiezeli kandydat
posiada),
6. własnoręcznie podpisane oświadczenia kandydata:
a) o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz kozystania z pełni praw
publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne pzestępstwo ścigane
z oskazenia publicznego lub umyślne pzestępstwo skarbowe,
c) o nieposzlakowanej opinii,
d) o nie prowadzeniu działalności gospodarczĄbądź w pzypadku jej prowadzenia,
o profilu działalności gospodarczej,
e) o wyrazeniu zgody na pzetwarzanie danych osobowych w związku z przetwarzaniem
danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie
z wzorem zamieszczo nym na stron ie Bi u letyn u l nfo rm acj i Pu bl icznej U rzęd u M iejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach: https://www.bip.czechowice-dziedzice,plibipkod/18667902
f) o zapoznaniu się zklauzulą informacyjną w sprawie ochrony osób fizycznych w związku
zprzebltarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie zwzorem
zamieszczonym na stronie Biuletynu lnformacji Publicznej Uzędu Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach; https://www.bip.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/18667902



7, kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jezeli kandydat zamierza
skozystaĆ z uprawnienia, o którym mowa w ań.l3a ust. 2 ustawy o pracownikach
samoządowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożycw zaklejonej i opisanej kopercie; ,,Nabór na
stanowisko podinspektora w Wydziale Księgowości" w biurze podawczym Urzędu Miejskiegow czechowicach-Dziedzicach (pańer budynku głównego przy pl, Jana
Pawła ll 1) lub pzesłać drogą pocztową na adres: |Jnąd Miejski
w Czechowicach-Dziedzicach, pl, Jana Pawła ll 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Księgowości". Dokumenty
należy składać do dnia 17 września 2021 r. (w przypadku pzesyłki pocztowej wazny jest
dzień dostarczenia do uzędu - data nadania pzesyłki nie ma znaczenia). Aplikacje, które
wpłyną do uzędu po wyzej określdnym terminie nie będą rozpatrywane!

lnformacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze, zostanie opublikowana na
stronie Biuletynu lnformacji Publicznej pod adresem www.bip,czechowice-dziedzice.pl orazna
tablicy ogłoszeń urzędu umiejscowionej pzy budynku głównym - pl. Jana Pawła ll 1,

Dodatkowych informacji o naboze udziela Wydział Organizacyjny i Kadr Uzędu Miejskiego
(pok. 306-308, tel. 32 21 4 7 1 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).

Czechowice-Dziedzice, dn. O+ O 3 .Zg2, l ,/,

(imię i nazwisko oraz stanowisko lub funkcja)


