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OGŁASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDN|CZE
POD! NSPE KTORA w WydziaIe Księgowości

w Urzędzie lVliejskim w Czechowicach-Dziedzicach
pl. Jana Pawła ll 1

1 . Wymagania niezbędne:

O stanowisko ubiega^c się moze kandydat, który spełnia wymagania określone w art. 6 ustawyz dnia 21 listoPada 2008 r. o pracownikach samorządowych- (t.j. Dz. U. z 2022,, poz. 53Óz PoŹn. zm.), w załączniku nr 3 tabela ll D ,o=póządzenia iRady Ministrów z dnia 25
PaŹdziernika 2021_r. w sprawie wynagradzania pracowników samórządowych (t.j. Dz. U.z 2021 r., Poz. 1960) oraz zarządzeniu nr 212tlŻ Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia15 grudnia 2017 r. w sPrawie ustalenia regulaminu wynagradzania dla pracowników
sam orządowych w u rzędzie tt/ iejski m w czechowicach-Dzieóziclch, tj. :

'1, ZnajomoŚĆ PrzePisów prawa w zakresie - ustawy o rachunkowości, ustawyo finansach publicznych, ustawy o samoż ądzie gminnym, ustawyo dochodach jednostek samorządu teryt,orialnego, ustawy o potatkaóh i opłatacń
lokalnych.

2. cechy osobowości: umiejętność pracy w zespole, samodzielnośći zdolnoŚĆ analitYcznego myślenia, komunikitywność, uczciwośc, odporność nastres, zetelnoŚĆ, wnikliwoŚĆ, umiejętność radzeńia sobie w konfliktowych sytuacjach.3. umiejętności: posługiwanie się przepisami prawa, biegła umiejętność
obsługi komputera, w tym programy Word, Excel oraz finansowo - [sięgowych.

1, Posiada obYwatelstwo polskie, pełną zdolność do czynności prawnych orazkorzysta
z Pełni Praw PublicznYch - o stanowisko nie mogą ubiegac się osoby, o ktorych mowa
w ań. 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 za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarzenia publicznego lub umyślne pzestępstwo skarbowe,
4. Cieszy się nieposzlakowaną opinią,
5. Wykształcenie, wyzsze.

9 WVr"ganY kierunek wykształcenia: ekonomia, rachunkowość, administracja.
7. DoŚwiadczenie zawodowe: minimum 3 lata stazu pracy, w tym 1 rok doświadczenia

w pracy w administracji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Zadaniapodstawowe:
a) Prowadzenie kom.Puterowej księgowości.syntetycznej i analitycznej dochodów gminy,b) sPrawdzanie dokumentoń kŚięgowych pod *.itęo".- formalno-rachunkowym

i prawidłowości zatwierdzenia Oo Ńypłity,
9) sPorządzanie Przelewów na podstańie Źatwierdzonych dokumentów księgowych,d) sporządzanie sprawozdań i bilansów w zakresie prówadzonych spraw,



2) Zadania dodatkowe iokresowe:
wYstawianie uPomnień, not odsetkowych, not obciązeniowych za opóźnienia
w transakcjach handlowych.

3) UPrawnienia: wYnikające z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach
samorządowYch, regulaminu pracy oraz Regulaminu organizacyjnego obowiązujących
w Urzędzie lMiejskim.

4) Obowiązki: obowiązki pracownika samorządowego zgodnie z przepisami ustawyz dnia 21 listoPada 2008 r. o pracownikach samoządowych, znajomości Przestrzeganie przepisów prawa w szczególności t<ooersu postępowania
administracYjnego, zachowanie tajemnicy państwowej i słuzbowej w zakresie
przewidziany m pfzez p rawo,

4. lnformacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1, Miejsce PracY: Urząd Miejski, Plac Jana Pawła ll 1, Czechowice-Dziedzice, lll piętro.
W budYnku jest winda dla osób niepełnosprawnych, WC dostosowane do potrzeb osób
niepełnosprawnych - pańer budynku.

2, W miejscu PracY mogą wystąpiĆ bariery architektoniczne utrudniające poruszanie się
osobom z niepełnosprawnością ruchową.

3. Praca pzy monitorze ekranowym, powyżĄ 4 godzin.
4, Uczestnictwo w delegacjach słuzbowych.

5. lnformacja wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:o

We wrzeŚniu 2022 r. wskaŹnik zatrudnienia osob niepełnosprawnych w Urzędzie MiejskimW Czechowicach-Dziedzicach, w roz.umieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu 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 zatiuOńieniu lub dokumentów potwierd zĄących
okres zatrudnienia.

!. Kople dyplom ów potwierdzaj ących wykształcenie.
5, KoPie zaŚwiadczeń, dyplomów o ukończonych kursach, szkoleniach (1ezeli kandydat
posiada).
6- Własnoręcznie podpisane oświadczenia kandydata:
a) o..Posiadaniu Pełnej zdolności do czynności piawnych orazkorzystania z pełni praw
publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne pzestępstwo ściganez.oskazenia publicznego lub umyślne pzesĘpstwo sńarbowe,
c) o nieposzlakowanej opinii,
d) o nie prowadzeniu działalności gospod arczĄ bądź w pzypadku jej prowadzenia,
o profilu działalności gospodarczej,
e) o wYrazeniu zgodY na przetwazanie danych osobowych w związku z pzetwarzaniem
l?lY"n osobowYch w Procesie rekrutacji, zgodnie =*.Ór.^ zamiószczonym na stronie
Biuletynu lnformacji Publicznej Uzędu [łielsriego
w Czechowicach-Dziedzicach :



f) o zapoznaniu się zklauzulą informacyjną w sprawie ochrony osób fizycznych
w związku z przeŃazaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, Żgoonie
zwzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu lnformacji Publicznej Urzędu
M iejskiego w Czechowicach-Dzied zicach,,
https://www. bip. czechowicedziedzice. pl/bipkod/1 8667902
7. KoPia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jezeli kandydat zamierza
skorzystaćz uprawnienia, o którym mowa wart.l3a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorządowych.
WYmagane dokumenty aplikacyjne należy złożyc w zaklejonej i opisanej kopercie:
,,NabÓr na stanowisko podinspektora w Wydziale Księgowości "w biuze podawcŹym Urzędu
Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach (parter budynku głównego plzy p|. Jana Pawła li l;
|ub PzesłaĆ drogą pocztową na adres: Urząd Miejskiw Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana
Pawła ll 1,43-502 Czechowice-Dziedzice, z dopiskiem,,Nabór na stanowisko podinŚpektora
w Wydziale KsięgowoŚci " Dokumenty nalezy składać do dnia 27 października 2022 r.
(w Przypadku pzesyłki pocztowej ważny jest dzień dostarczenia do urzędu - data nadania
PzesYłki nie ma znaczenia). Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyźej określonym terminie
nie będą rozpatrywane!
lnformącja o wyniku naboru na wolne stanowisko uzędnicze, zostanie opublikowana na
stronie Biuletynu lnformacji Publicznej pod adresem www,bip,czechowice-dziedzice.pl orazna
tablicyogłoszeńuzęduumiejscowionejpzybudynk

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,czechbwice-óźióozice,pl;.

Czechowice-Dziedzice, dn. ..1.1,.. Ąq.,...b.22y.,.

Burmistrz

(imię i nazwisko oraz stanowisko lub funkcja)
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