PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

I.  WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

2. Wyma

wyksztatcenie s$rednie,

3-letni staz pracy,

znajomos¢ przepisow i ustaw: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,
ustawa pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenie Ministra Finansow w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz
$rodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych, rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
lub panstwa, z ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow wspolnotowych
przystuguje prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i znajomos$c
jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie
Cywilnej,

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: Ms Office oraz obstuga urzadzen biurowych,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

gania dodatkowe:

staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

prawo jazdy kat. B,

umiejetno$¢ pracy w zespole, organizacji pracy wtasnej i samodzielnego wykonywania zadan,
cechy osobowosci: samodzielnosé¢, doktadnos¢, systematycznos¢, odpowiedzialno$¢ za
powierzone zadania, komunikatywnosc.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSC

1.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w dziennikach Wydatkéw i Dodatkow Weglowych oraz
okresowe uzgadnianie i weryfikacja stanu kont w szczegélnosci rachunku bankowego oraz kont
rozrachunkowych.

Uzgadnianie ewidencji ksiegowej analitycznej z ewidencja syntetyczna oraz wspdtpraca
z wydziatami merytorycznymi, w szczegolnosci uzgadnianie wydatkdw w zakresie realizacji
planu finansowego.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich kontrola pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym.
Dekretowanie i klasyfikowanie dowodow ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zadan inwestycyjnych w ujeciu syntetycznym.
Przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej, w tym udzielanie odpowiedzi na otrzymane potwierdzenia sald.

Przygotowanie dokumentow ksiegowych do archiwizacji.

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

Prowadzenie rejestrow zakupu oraz sprzedazy oraz przygotowywanie deklaracji VAT-7 dla
Urzedu Miejskiego, a takze rozliczanie scentralizowanego podatku VAT na podstawie
dokumentéw jednostkowych. Sporzadzanie i wysytka pliku JPK. Przygotowywanie



dokumentow do ksiggowania, wyptaty oraz sporzadzanie przelewow dotyczacych ptatnosci z
rachunku bankowego dot. rozliczenia VAT.

Ill. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscia wczesniejszego jej rozwiazania 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 miesiacu W ....... br. osiagnat/nateostagigt wskaznik/a
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumighiu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

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

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc 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 osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

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

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

przestepstwo $cigane 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//a?gei/‘ka’zg(/l” '
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. AX./FN/2024. W przypadku ofert nadsytanych poczta o dacie ztozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VL. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie
testow oraz rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmow
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.




