Zarzadzenie nr 47 /2018
Burmistrza Kietrza
z dnia 28 marca 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze —
referent ds. ksiegowoS$ci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Kietrzu

Na podstawie art. 33, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.), art. 11, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: referent ds. ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu.

§ 2.1. W celu przeprowadzenie postepowania konkursowego powoluje si¢ Komisje
Konkursowg w skladzie:

[) Leszek Wilk — przewodniczacy komisji;

2) Maria Mikotajow — cztonek komisji;

3) Ewa Tarnowska — cztonek komisji;

2. Tryb przeprowadzenia konkursu oraz tryb dzialania komisji zostal okreslony w Regulaminie
organizowania i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu, wprowadzony zarzadzeniem nr 24/2016 Burmistrza Kietrza z dnia
16.03.2016 1.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogtoszeniu
o0 naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Kietrzu, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Kietrz (www.bip.kietrz.pl) oraz na stronie internetowej serwisu miejskiego (www.kietrz.pl).

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania oraz podlega ogloszeniu poprzez:
1) zamieszczeniu na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Kietrzu (www.bip.kietrz.pl);

2) zamieszczeniu na stronie Internetowej Urzedu Miejskiego (www.kietrz.pl);

3) wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego przy ul. 3 Maja 1.




L

Zalacznik

do Zarzadzenia nr 47/2018
Burmistrza Kietrza

z dnia 28 marca 2018 r.

BURMISTRZ KIETRZA
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
referent ds. ksiegowos$ci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Kietrzu

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Kietrzu, ul. 3 Maja 1, 48-130 Kietrz.

II.

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci

budzetowej, zalgeznik nr 3, IV Tabela F stanowisk wspolnych dla wszystkich urzedéw —
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r., w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j.: Dz. U.z 2014 r., poz. 1786 ze zm.)

I
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

Nazwa stanowiska: pracownik ds. ksiegowosci budzetowej
Wymiar czasu pracy — 1/1/etat.
Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2018 r.

Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata
obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11, ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2017
r., poz. 1875 ze zm.);
rednie z matura;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku urzedniczym;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy,
w szczegdlnoscei:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r., o rachunkowosci (Dz.U.2017, poz.2342 ze zm.).
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U.2017, poz. 2077

Ze zm.) oraz przepisow wykonawczych:

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r., w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszow celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz1]. 2017, poz. 1911),

— rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r., w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U.2018, poz.109),

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r., w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U.2014, poz. 1773),

— rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r., w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U.2014, poz. 1053 ze zm.),

¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2017, poz. 1875
zezm.k

d) ustawy z dnia 11 marca 2004 r., o podatkach od towarow i ustug (t.j.: Dz.U.2017,
poz. 1221)



IVv. Wymagania dodatkowe.

Mile widziane:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze;

2) dos$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

3) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania ich w praktyce;

4) znajomos$¢ obstugi komputera — Microsoft Office/WORD, Excel, Bestia(@);

5) umiejetno$¢ pracy w zespole;

6) zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, odpornosé
na stres, obowigzkowosc, umiejetno$¢ wilasciwej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy
w zespole.

V. Gléwne zadania na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej:
1) rozliczanie podatku od towardw 1 ustug (VAT), w tym:
a) prowadzenie rejestru i rozliczen w zakresie podatku VAT Urzedu Miejskiego
w Kietrzu;
b) koordynowanie rozliczen w zakresie podatku VAT na poziomie jednostek
organizacyjnych;
¢) rozliczanie podatku VAT zbiorcze, na poziomie gminy;
2) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych w zakresie wydatkéw z Funduszu
Soteckiego;
3) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych =z tytulu realizacji programow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych;
4) sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
5) dekretacja dowoddw ksiegowych;
6) wprowadzanie planu finansowego (zmian) do programu ksiggowego, ewidencja
zaangazowania §rodkow budzetowych Urzedu (rejestry), w tym uzgadnianie
z ewidencjg ksiggowa,
7) sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie wydatkow;
8) sporzadzanie przelewow.

VI. Warunki pracy na stanowisku

1) budynek pigtrowy, 4. poziomowy, miejsce pracy usytuowane na 3. poziomie;

2) brak windy dla 0sdb niepelnosprawnych/sanitariat niedostosowany do potrzeb osdb
niepetnosprawnych;

3) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

4) bezposredni 1 telefoniczny kontakt z klientem, wysilek umystowy.

5) miejsce pracy: siedziba Urzgdu Miejskiego w Kietrzu;

6) praca jednozmianowa $wiadczona w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Kietrzu

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W lutym 2018 r., (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6 %.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902).
zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

VIII. Wymagane dokumenty.
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;




3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
4)  kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6) kserokopia dowodu osobistego;

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych, zawierajace klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci kamej za ztozenie falszywego oswiadczenia™;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
zawierajace klauzule o nastgpujacej tresci: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci kamnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia™;

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku referent ds. ksiegowoSci budzetowej;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — (t.j.: Dz.U.
z 2016 1., poz. 992). Klauzula o tresci: , Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartvch w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r., o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz.U.z 2016 r., poz. 992)”:

11) spis wszystkich dokumentdw;

12) wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentdw.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko referenta ds. ksiegowoSci budzetowej w Urzedzie
Miejskim w Kietrzu” osobiscie, w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kietrzu (pok.
nr 13) [ub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w Kietrzu, 48-130 Kietrz, ul. 3 Maja
1, w terminie do dnia 11 kwietnia 2018 r., do godz. 15.30 (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu).

2. Oferty, ktére wptyna po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

X. Data konkursu.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dniu 12 kwietnia 2018 r., 0 godz. 13.00 w Urzedzie

Miejskim w Kietrzu.

XI. Informacje dodatkowe.
1. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na:
1) stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl);
2) stronie internetowej Urzedu Miejskiego (www.kietrz.pl);
3) tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego przy ul. 3 Maja 1;

3. Burmistrz Kietrza ma prawo odwota¢ przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn;

4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.: 77 485 43 56 wew. 29.




