U Rﬁ?O@;ﬁSTA OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Ktodzka ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora w Wydziale Budzetowo-Finansowym w Urzedzie Miasta w Ktodzku

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta w Ktodzku, pl. B. Chrobrego 1, 57-300 Ktodzko

2. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku (formaine):
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze lub Srednie oraz co najmniej 2-letni staz pracy,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,
7) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub na pokrewnych stanowiskach minimum rok.

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1) preferowane wyksztalcenie o kierunku rachunkowosé, administracja lub ekonomia,
2) znajomos¢ ustaw zwigzanych z realizowanymi obowigzkami, w tym w szczegdlnosci ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych.
3) znajomos¢ oraz umiejetnosé obstugi komputera,
4) dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$c, rzetelnos¢, doktadnosé, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Planowany zakres zadan na stanowisku objetym naborem:

Zadania gtéwne

1.Biezace i systematyczne prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych Urzedu
Miasta Kiodzka.
2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow budzetowych Urzedu Miasta Kiodzka roku
biezacego oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat.
3.Sporzadzanie rejestrow zakupow Urzedu Miasta Kfodzka dla celéw podatku VAT.
4. Sporzadzanie sprawozdan budZetowych i z operacii finansowych w zakresie prowadzonej ewidencji wydatkow
budzetowych Urzedu Miasta Klodzka, w szczegoélnosci:

a) Rb-28S - Miesieczne/Roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych

samorzadowej jednostki budzetowej,

b) Rb-Z — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw diuznych

oraz poreczen i gwarancji z ewidencji ksiegowej rachunku wydatkow,

¢) Rb-ZN - Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu Panstwa
z tytutu wykonywania przez JST zadan zleconych.

d) Rb-UZ — Roczne sprawozdanie uzupeiniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutdw
dituznych z ewidencji ksiegowej z rachunku wydatkow

e) Rb-50 - Kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom

samorzadu terytorialnego ustawami.



5.Sporzadzanie sprawozdania Rb-27ZZ - kwartalnego sprawozdania z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami:

a) czastkowego dla jednostki Urzad Miasta Ktodzka,

b) zbiorczego dla Gminy Miejskiej Ktodzko.
6.Dekretowanie dowodéw  ksiegowych dotyczacych wydatkéw Urzedu Miasta Klodzka, zgodnie
z funkcjonujacym planem kont.
7.Prowadzenie ewidencji syntetycznej wartosci i umorzenia majatku Gminy Miejskiej Ktodzko, obejmujacej $rodki
trwate, pozostale srodki trwale, mienie zlikwidowanych jednostek, wartosci niemateriaine i prawne, finansowy
majatek trwaly.
8.Analizowanie na koniec kazdego m-ca zapisow w ksiegach rachunkowych i sygnalizowanie o zaistniatych
nieprawidtowosciach przetozonym /np. opdznienia w rozliczaniu pobranych zaliczek przez pracownikow itp./.
9.Biezace wprowadzanie zmian w planie wydatkow Urzedu Miasta Kiodzko w oparciu o podjete przez rade miejska
uchwaly i zarzadzenia burmistrza.
10.Biezgce kompletowanie, dekretowanie i ewidencjonowanie wiasciwych dowodow ksiggowych.

Zadania pomocnicze

1. Przygotowywanie materialow do okresowych analiz z realizacji wydatkéw budzetowych ze szczegéinym
uwzglednieniem inwestycji i przekazywanie ich bezposrednio przelozonemu.

2.Sporzadzanie i zapisywanie wydrukéw zestawienia obrotow i sald, zestawienia dziennikow, dziennikéw
czesciowych oraz ksiegi gtéwnej wg stanu na ostatni dzien kazdego miesiaca, zgodnie z prowadzong ewidencija.
3.Nadzorowanie realizacji planowanych wydatkéw i informowanie przefozonego o koniecznosci wprowadzenia
Zmian w budzecie.

4 Przygotowanie i archiwizowanie dokumentacji z zajmowanego stanowiska pracy.

Zadania okresowe

1. Inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia
sald od kontrahentéw, Potwierdzenia sald $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym oraz w drodze
weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie prowadzonej
ewidencji.

2. Przeksiggowywanie na zakonczenie kazdego kwartalu zrealizowanych wydatkow na realizacje zadan
zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi.

3. Prowadzenie ksiegowosci wyznaczonych dodatkowo zadan w systemie FKB+.

4. Sporzadzanie arkuszy wytaczen do sprawozdania finansowego zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Ktodzka obowigzujacym w tym zakresie.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob
niepeinosprawnych wyniést powyzej 6%.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

) miejsce pracy: Urzad Miasta w Ktodzku,

) system czasu pracy zgedny z regulaminem pracy,

) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

) budynek Urzedu Miasta oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane dla osdb poruszajacych sie na

whzkach inwalidzkim,

5) stanowisko pracy dla pracownika administracji biurowej zwiazane jest z praca przy komputerze oraz obstugg
urzadzen biurowych ponad 4 godziny dziennie,

6) praca na stanowisku wykonywana jest z przewaga wysitku umysfowego, wymagana samodzielnos¢,

7) praca przy sztucznym owietleniu,

8) praca w peinym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony - 1 etat.



7. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktore powinna zawierac oferta:

1) list motywacyjny (z aktualnym numerem telefonu kontaktowego),

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania i posiadane
obywatelstwo,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje oraz staz pracy
(doswiadczenie zawodowe),

5) kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ — w przypadku jej posiadania,

6) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku,

9) o$wiadczeniu o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kserokopie dokumentow, kiére skiada kandydat powinny by¢é przez niego potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem. Dokumenty skiadane w oryginale winne by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem (np. CV, list

motywacyjny).

W liscie motywacyjnym nalezy zawrze¢ podpisang wiasnorecznie klauzule o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Art. 6 ust 1 a) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”.

8. Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z podanym imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na stanowisko podinspektora w Wydziale
Budzetowo-Finansowym” w terminie do 19.07.2024 r. na adres; Urzad Miasta w Kiodzku, Plac Bolestawa
Chrobrego 1, 57-300 Kiodzko. Oferty przyjmowane bedg w dniach i godzinach pracy Urzedu Miasta
w Ktodzku, tj. od poniedziatku do piatku od godziny 7:30 do 15:30. Oferty, ktére zostang zioZone lub wptyng
po uplywie terminu do ich ztoZenia okreslonego w ogloszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane.

9. Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni o terminie
nastepnego etapu naboru.

10. Informacja o wyniku naboru po jego zakoriczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie Informaciji Publicznej
oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta w Klodzku (1 pigtro).

11. Urzad Miasta w Ktodzku z pracownikiem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych moze zawrze¢ umowe na czas okreslony nie diuzszy niz sze$¢ miesiecy w celu odbycia
stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy,

12, Pracownik moze ofrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych w zwigzku z powyzszym bedzie obowiazany do zioZenia o$wiadczenia majatkowego
zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

13. RODO - Kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow bioracych udziat w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta w Klodzku dostepna jest na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta w Ktodzku.

Ktodzko, dnia 9 lipca 2024 roku



