BURMISTRZ MIASTA PIASTOWA
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Piastowie
ul. 11 Listopada 2, 05-820 Piastow

Inspektor
w Wydziale Finansowym

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy
Termin sktadania dokumentéw — 12 maja 2021 roku

1. Wymaganie niezb¢dne:

1)
2)
3)

4
3)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy minimum 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ewidencji
ksicgowej,

dobra znajomos¢ aktéw prawnych: ustawa o rachunkowoéci, ustawa o finansach publicznych (oraz
rozporzgdzef wykonawezych do ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej), ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodoéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych oraz znajomos$¢ zasad realizacji, rozliczen i sprawozdawczosci projektow
wspotfinansowanych przez Unig Europejska, w tym znajomos¢ dokumentéw, procedur i wytycznych
niezbednych do prawidlowego rozliczania projektéw,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
preferowane wyksztalcenie o kierunkach ekonomicznych, finanséw publicznych, rachunkowosci,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
wymaganych na stanowisku,

umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym ksiegowych: Info System GROSZEK,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem w praktyce,

zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejgtno$é planowania i organizacji pracy

samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Obstuga finansowo - ksiggowa projektéw realizowanych przez Miasto Piastéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze Srodkéw UE, zgodnie z ustawodawstwem polskim i wymogami unijnymi,
Dokonywanie kontroli wstepnej operacji gospodarczych i finansowych

Kompletowanie i sprawdzanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych wydatkéw budzetowych pod
wzgledem formalno - rachunkowym.

Biezgce dokonywanie ksiggowan wydatkéw budzetowych w obowigzujacym w Urzedzie Miejskim
systemie komputerowym oraz ksiggowanie list wynagrodzen z tytuln uméw o prace, umoéw
cywilnoprawnych oraz innych.

Biezgce wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie rozliczania zadan inwestycyjnych.



7) Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiegowych, wyjagnianie powstatych
réznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont;.

8) Sporzadzanie przelewow, eksportowanie wyciagéw bankowych do systemu finansowo-ksiggowego.

9) Prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczonych dotacji celowych i podmiotowych.

10) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z wykonania planu wydatkow budzetowych,
zgodnie obowiazujacymi przepisami.

11) Sporzadzanie sprawozdafi finansowych: bilans Urzedu Miejskiego, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz sprawozdan statystycznych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

12) Wspétdziatanie z Naczelnikiem Wydziatu Finansowego przy opracowaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu miasta, w zakresie planu finansowego wydatkéw budzetowych
realizowanych przez Wydziat.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys /CV/,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy a dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych Dz. U. z 2019 roku poz. 1282.

8) oswiadczenia: - o posiadanym obywatelstwie, - o korzystaniu z pelni praw publicznych, - o
niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie, - o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w
zakresie objetym procedurg naboru.

5. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku przy Al Tysigclecia 1 w Piastowie, ktéry nie jest dostosowany do
poruszania sig 0sob niepetnosprawnych, z dysfunkcja koriczyn dolnych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z obstuga komputera i urzadzen biurowych w
pomieszczeniach stalej pracy, oswietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynkow i w terenie oraz z bezposrednig obstuga klienta, rozmowami telefonicznymi. Brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym lub
ghuchoniemym.

6. Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ pocztg lub osobiscie w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Finansowym” w siedzibie Urzedu
(Kancelaria) w godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres Urzedu: 05-820 Piast6w, ul. 11-go Listopada
2 — w terminie do dnia 12 maja 2021 roku do godz. 16:00. Druk kwestionariusza osobowego
zamieszczony jest pod ogloszeniem o naborze.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Ofert
odrzuconych nie zwracamy. Burmistrz Miasta zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia naboru bez
podania przyczyny uniewaznienia. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Piastowa /www.piastow.pl/ — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Piastowie, w rozumieniu ppzepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt nizszyhiz 6%.




