OGLOSZENIE
BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektora w Wydziale Ksiegowosci
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiegac sie moze kandydat, kidry spelnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024, poz. 1135 z pozn.

zm. ), w zatgczniku nr 3 tabeta [| D rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 .

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz

zarzadzeniu nr 120.108.2023 Kierownika Urzedu Migjskiego w Czechowicach-Dziedzicach z dnia
15 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, tj.;
1. Posiada obywatelstwo polskie, peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych - o stanowisko nie moga ubiegac sle osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

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. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw |ub za przestepstwo skarbowe.

Cleszy sig nieposzlakowang opinig.

Wyksztalcenie: wyzsze.

7. Wymagany kierunek wyksztalcenia; ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe.

8. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata stazu pracy, i posiada co najmnie] 3- Ietmq
praktyke w ksiegowosci.

o o

2. Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub jako doradca podatkowy.
2. Znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanych z dziatalnoscig jednostek organizacyjnych samorzadu
gminnego: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowoéci, ustawy o podatku od towaréw i uslug, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych , kodeks pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Cechy osobowosci: umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ i zdolnoé¢ analitycznego
myslenia, komunikatywno$¢, uczciwo$é, odpornosé na stres, rzetelnosé, wnikliwosé, umiejetnosé
radzenia sobie w konfliktowych sytuacjach, doktadno$¢ i terminowosc.

4.Umiejetnosci: poslugiwanie sie przepisami prawa, biegia umiejetno$¢ obstugi komputera,
w tym programy Word, Excel, finansowo — ksiegowych, Platnik ZUS.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania podstawowe:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
szczegolnosci:

- przygotowanie budzetu dochoddw i wydatkow jednostki,

- opracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,




5.

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych,
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,
- sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych w tym bilanséw oraz sprawozdar
statystycznych,
- nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansdw publicznych,
- nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania skiadnikéw majgtkowych,
sprawowania odpowledzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkdw
trwalych | wyposazenia,
- prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji skladnikow majatku,
- naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig i
terminowoscig naliczenia i przekazywania: zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, skladek ZUS oraz innych potracen,
- sporzadzanie odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potragceri i kontrola zgodnosci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,
- nadzorowanie nad prawidiowo$cia pobieranych i odprowadzanych dochoddw,
- zarzgdzanie finansami jednostki,

© -wykonywania zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug,
- prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wylkazu akt, przepisow instrukgji
kancelaryjnej oraz  przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksieggowej.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy. Urzad Miejski, pl. Jana Pawla Il 1, Czechowice-Dziedzice, parter budynku.
W budynku znajduje sie winda dla oséb niepetnosprawnych oraz wc przystosowane do
potrzeb osbb niepelnosprawnych.

2. W miejscu pracy mogg wystapi¢ bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sie osobom
Z niepetnosprawnoscig ruchowa.

3. Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin.
4. Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W styczniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

- w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mnigj niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. napisany wiasnorgcznie list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

3. kopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw potwierdzajacych okres
zatrudnienia — zgodnie z pkt 1 pkt 7,

4. kopie dyplomodw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5. kopie zaswiadczen, dyploméw o ukoriczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),
6.wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

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

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane

2 oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe, .

¢) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,




przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

d) o nieposzlakowanej opinii,

e) o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz w przypadku jej prowadzenia, o profilu
dziatalnosci gospodarczej, '

f) 0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zamieszczong na stronie BIP Urzedu
Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,

g) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz przewidziane w
ogtoszeniu o naborze ( jezeli dotyczy), zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie BIP
Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,

7. kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:
.Nabér na stanowisko inspektora w Wydziale Ksiggowosci” w biurze podawczym Urzedu
Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach (parter budynku gtéwnego przy pl. Jana Pawta Il 1) lub
przesta¢ drogg pocztowg na adres: Urzgd Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawta Il 1,
43-502 Czechowice-Dziedzice, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko inspektora w Wydziale
Ksiggowosci”. Dokumenty nalezy skifada¢ do dnia 24 lutego 2025 r. (w przypadku przesytki
pocztowej wazny jest dzien dostarczenia dokumentéw do urzedu — data nadania przesyiki nie ma
znaczenia). Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane!
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na stronie BIP
Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach oraz na tablicy ogtoszen urzedu umiejscowionej przy
budynku gtéwnym - pl. Jana Pawia 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).

Burmistrz

Marian Btachut

Z up. BURMISTRZA
dn. 14.02.2025 r. '




