OGtLOSZENIE

BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA w Wydziale Ksiegowosci
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach
pl. Jana Pawia Il 1

1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiegac sie moze kandydat, ktéry spetnia wymagania okres$lone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.
530), w zatgczniku nr 3 tabela Il D rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz zarzgdzeniu nr 212/17 Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania dla pracownikdw
samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, t;.:

1.Posiada obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych - o stanowisko nie moga ubiega¢ sie osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust.
2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgadowych.

2 . Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowana opinig.

5. Wyksztatcenie: wyzsze.

6. Wymagany kierunek wyksztatcenia: ekonomia, rachunkowos¢, finanse.

7. Doswiadczenie zawodowe: 3 letni staz pracy zawodowej w tym minimum 1 rok pracy

w administracji publiczne;.

2.Wymagania dodatkowe:

1.ZnajomosC przepisow prawa: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

2.Cechy osobowo$ci: umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é i zdolno$é analitycznego
mys$lenia, komunikatywno$¢, uczciwo$é, odpornosé na stres, rzetelno$é, wnikliwosé,
umiejetnosc radzenia sobie w konfliktowych sytuacjach.

3.Umiejetnosci: postugiwanie sie przepisami prawa, biegta umiejetno$é obstugi komputera

w tym programy Word, Excel oraz finansowo-ksiegowych.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Zadania podstawowe:

a) prowadzenie komputerowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej sum depozytowych,

b) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
i prawidtowosci zatwierdzenia do wyptaty,

Cc) sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych,

d) sporzadzanie uméw rezerwacji stanowisk na targowisku miejskim oraz aneksow na
podstawie wnioskéw ztozonych przez rezerwujgcych,

e) wystawianie pokwitowan i pobieranie optat rezerwacyjnych za korzystanie ze stanowisk
handlowych na targowisku miejskim,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej optat rezerwacyjnych za korzystanie ze stanowisk
handlowych na targowisku miejskim,



g) prowadzenie ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej,
h) wystawianie faktur za sprzedane nieruchomosci, towary i ustugi,
i) prowadzenie rejestru faktur.

2. Zadania dodatkowe i okresowe:
a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i bilanséw w zakresie prowadzonych
spraw,
b) udziat w pracach zwigzanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug.

3.Uprawnienia: wynikajgce z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
regulaminu pracy oraz regulaminu organizacyjnego obowigzujacych w Urzedzie Miejskim.

4.Obowiazki: znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa w szczegodlnosci  kodeksu
postepowania administracyjnego, zachowanie tajemnicy panstwowej, skarbowej i stuzbowe;
w zakresie przewidzianym przez prawo.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Miejsce pracy: Urzad Miejski, pl. Jana Pawta Il 1, Czechowice-Dziedzice, parter
budynku. W budynku funkcjonuje winda dla os6b niepetnosprawnych, WC dostosowane do
potrzeb osdb niepetnosprawnych (parter budynku). W miejscu pracy moga wystapi¢ bariery
architektoniczne utrudniajgce poruszanie sie osobom z niepetnosprawnosécig ruchowa.
2 Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

3 Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W lutym 2022 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. napisany wtasnorecznie list motywacyjny,

2 kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

3. kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentow potwierdzajacych
okres zatrudnienia wymagane - zgodnie z pkt 1 ppkt 7,

4. kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kopie za$wiadczen, dyplomow o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat
posiada),

6. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) o nieposzlakowanej opinii,

d) o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz w przypadku jej prowadzenia,

o profilu dziatalnosci gospodarczej,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych w procesie rekrutacii, zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie
Biuletynu Informaciji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach:
https://www.bip.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/18667902

f) o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie z wzorem
zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacii Publicznej Urzedu Miejskiego




w Czechowicach-Dziedzicach: https://www.bip.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/18667902
7. kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: ,Nabdr na
stanowisko podinspektora w Wydziale Ksiegowosci” w biurze podawczym Urzedu Miejskiego

w  Czechowicach-Dziedzicach  (parter  budynku  gtéwnego przy pl. Jana
Pawta Il 1) lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski w Czechowicach-
Dziedzicach, pl. Jana Pawta Il 1, 43-502 Czechowice-Dziedzice,

z dopiskiem ,Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Ksiegowos$ci”. Dokumenty
nalezy sktadaé do dnia 31 marca 2022 r. (w przypadku przesyiki pocztowej wazny jest dzien
dostarczenia do urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére wptyng
do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz na
tablicy ogtoszen urzedu umiejscowionej przy budynku gtéwnym - pl. Jana Pawta Il 1,

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
(pok. 306-308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).

Czechowice-Dziedzice, dn. 15 MAR. 2072

Burmistrz Czechowic-Dziedzic

Marian Btachut
(imig i nazwisko oraz stanowisko lub funkcja)



