PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

I. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

znajomosc przepisow i ustaw: ustawa o podatku od towaréw i ustug, ustawa o rachunkowosci ,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych,

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

prawo jazdy kat. B

umiejetnosc pracy w zespole, organizacji pracy wtasnej i samodzielnego wykonywania zadan,
cechy osobowosci: samodzielno$¢, doktadnos¢, systematyczno$é, odpowiedzialnos¢ za
powierzone zadania, komunikatywnosc.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSC

1.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w dzienniku Dochodéw Urzedu Miejskiego i Odpadow
Komunalnych oraz okresowe uzgadnianie i weryfikacja stanu kont w szczegolnosci rachunku
bankowego oraz kont rozrachunkowych.

Uzgadnianie ewidencji ksiegowej analitycznej z ewidencjg syntetyczna oraz z ewidencja w
Wydziatach Merytorycznych Urzedu zajmujacych sie merytorycznie przypisanymi naleznosciami
z tyt. Dochodéw Urzedu Miejskiego i Odpadéw Komunalnych w szczegblnosci w zakresie
wystawianych rachunkow, decyzji i faktur.

Sporzadzanie analiz finansowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych (w szczeg6lnosci
RB-27S; RB-N) w ustawowych terminach, w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej
Odpadow Komunalnych oraz ewidencji Dochoddw Urzedu Miejskiego.

Przyjmowanie dowoddéw ksiegowych do realizacji i ich kontrola pod wzgledem rachunkowym
oraz formalnym.

Prawidtowe ustalanie wysokosci dochodoéw Urzedu Miejskiego i ich okresowe przekazywanie na
rachunek Gminy.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w dzienniku dot. rozliczenia podatku VAT oraz okresowe
uzgadnianie i weryfikacja stanu kont w szczegolnosci rachunku bankowego oraz kont
rozrachunkowych.

Prowadzenie rejestrow zakupu oraz sprzedazy i rozliczanie scentralizowanego podatku VAT na
podstawie dokumentéw jednostkowych. Sporzadzanie i wysytka deklaracji zbiorczej VAT-7 i
pliku JPK.

Prowadzenie ewidencji analitycznej kont zespotu "0" ( srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych) oraz naliczanie miesiecznej amortyzacji
sktadnikow majatkowych.

Uzgadnianie ewidencji ksiegowej analitycznej z ewidencja syntetyczna oraz z ewidencja w
Wydziatach Merytorycznych Urzedu kont zespotu “0".
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lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscia wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspotpracy z innymi komérkami urzedu
i jednostkami gminy.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesiqcuézgnﬂgg ...... br. osiagnat/nie-ositagmat wskaznik/a
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
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V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do 20 l/f 4 /} 2 024
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale
Finansowym”, nr ref./12/FN/2021. W przypadku ofert nadsytanych poczta o dacie ztoZzenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VI, ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie
testow oraz rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
beda informowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.

ZY, enfa Mjasta
Zastepca)

g

Adam Trzepin Cz/yk




