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BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Stanowisko pracy ~ Podinspektor ds. budzetowych

O w/w stanowisko pracy moga/nie-mega* ubiegaé sic obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspllnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

2. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko: Podinspektor ds. budzetowych w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego

w Sedziszowie

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

wyksztalcenie:
*  wyzsze; studia podyplomowe
o profilu (specjalnosci) — rachunkowo$é budzetowa
— doswiadczenie zawodowe:
* w pracy urzedow administracji samorzadowej lub rzadowej — wskazane,
*  poza pracg w urzgdach administracji samorzadowej lub rzadowej — wskazane;

— niekaralno$¢ za przesigpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— nieposzlakowana opinia;

— pelna znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

— znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym;
o pracownikach samorzadowych; kodeks postgpowania administracyjnego; kodeks
cywilny; o ochronie danych osobowych; o dostgpie do informacji publicznej;
o finansach publicznych; zasady rachunkowosci oraz plany kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego; ordynacja podatkowa; o podatkach
i oplatach lokalnych; o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego; o podatku od
czynnosei cywilnoprawnych; o oplacie skarbowej; o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji; o podatku od towaréw i ustug; o rachunkowosci;

— znajomos¢ funkcjonowania struktur samorzadu;

— znajomos¢ obstugi programu pakietu MS Office;

— znajomos¢ obstugi programu PUMA;
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— umiejgtnos¢ obshugi urzadzen biurowych (kopiarka, drukarka, skaner, fax).

4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

a) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, doktadnosé i systematycznosé;
b) inicjatywnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé;

¢) sumienno$¢, uczciwosé, sprawnosé, rzetelnosé;

d) wysoka kultura osobista, dyskrecja, uprzejmosé;

¢) umiejgtnos¢ pracy samodzielnej i w zespole;

f) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy;

£) umiejetnosé wezucia si¢ w sytuacje interesanta;

h) latwo$¢ nawigzywania kontaktow;

i) umiejetnos¢ logicznego myélenia.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

(U8

=

Prowadzenie ewidencji ksiggowej organu za pomocg programu ,,PUMA - BUDZET”
firmy ZETO Olsztyn.

Obstuga programu ,BESTIA” oraz terminowe sporzadzanie oraz przesylanie
obowigzujacych sprawozdan budzetowych.

Biezgca aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy.

Wystawianie faktur VAT, ktéra stwierdza w szczegdlnosci sprzedaz towaréw, ustug,
jej datg, ceng jednostkowa bez podatku, warto$é sprzedazy, kwote podatku, kwote
naleznosci oraz dane dotyczace podatnika i nabywcy, a to zgodnie z zapisem
wart. 106e ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug
(t.j. Dz. U. 2018r, poz. 2174 z pdzn. zm.).

Prowadzenie w sposob rzetelny ewidencji zakupu i sprzedazy, by méc prawidtowo
dokona¢ miesigcznego rozliczenia podatku VAT.

Sporzadzanie i ztozenie do Urzedu Skarbowego deklaracii podatkowej VAT-7 oraz
sporzadzenie polecenia przelewu w terminach okreslonych przez ustawodawce.
Wprowadzenie do komputera danych dotyczgcych sprawozdaf Rb-28S, Rb-27S.
Pisanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie gminy.
Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie
stuzbowe przetozonego.

Wykonujae powyzsze czynnoscei, pracownik ponosi odpowiedzialnosé za:

dokfadng znajomos$¢ prawa obowigzujacego na powierzonym odcinku pracy oraz
wiasciwe jego zastosowanie,

sciste przestrzeganie przepisoéw prawa proceduralnego i materialnego, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

sciste przestrzeganie obowigzujacych termindw zalatwiania spraw,

wiasciwe zalatwianie spraw obywateli prezentujge przy tym wysoka kulture osobista,
zyczliwos¢ dla otoczenia, a takze dyskrecje,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw przepisow, rejestrow
1 spisOw spraw,

wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentaciji do archiwum.
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10. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) informacja dla kandydatéw do pracy (dot. obowigzku informacyjnego),

¢) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczenie przez kandydata ,za zgodnosé
z oryginatem”),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$é z oryginatem”),

g) kserokopie  dokumentéw  (po$wiadczone przez kandydata ,za zgodno§é
z oryginalem”) po$wiadczajace znajomos$é jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem™),

1) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

j) oswiadezenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ wéréd 5
najlepszych kandydatow (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),

Dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ w wymagane klauzule.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r, poz. 1000; zm.: Dz. U. z 2018,
poz. 1669 oraz z 2019, poz. 730).

Przyjmuje do wiadomosci  fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku — o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1282).

Klauzule opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzyé wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub poczta na adres urzedu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor ds. budzetowych - budzet” w terminie do dnia 06 wrzesnia 2019 roku.

W przypadku posiadania uprawniefi do podpisu elektronicznego dokumenty mozna
przesta¢ pocztg elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beds
rozpatrywane.
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Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego
(zaktadka — procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 381-11-28
wew. 401.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszéw oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019r, poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okres§lonym w ogloszeniu o naborze.
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Sedziszow, 2019-08-23

marinz. Waclaw Szarek




