I.

Zalacznik

do Zarzadzenia nr 2/2019
Burmistrza Kietrza

z dnia 2 stycznia 2019 1.

BURMISTRZ KIETRZA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta ds. plac
i ksiegowosci 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 — milodszy referent ds. plac

i ksiggowos$el, zatacznik nr 3, IV Tabela F stanowisk wspolnych dla
wszystkich urzedow — Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.,
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (t.j.: Dz. U.z 2018 r., poz. 936)

I11.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

9)

IV.

Nazwa stanowiska: pracownik ds. plac i ksiegowosci
Wymiar czasu pracy — pelny etat.
Przewidywany termin zatrudnienia: 1 luty 2019 r.

Wymagania niezbedne 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 ( tj.: Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902);
wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym lub $rednie ekonomiczne z 3 letnim stazem pracy;;
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku urzedniczym:;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
niekaralnos¢ dyscyplinarna, brak postepowania dyscyplinarnego;
znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
finanséw publicznych i rachunkowosci, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
pracy, Karty Nauczyciela oraz aktow wykonawczych do ustaw, umiejetnodci ich
interpretacji oraz ich wykorzystania do wykonywania zadan;
znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office/WORD, Excel.

Wymagania dodatkowe.

Mile widziane:

1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

2) dos$wiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci 1 plac;

3) umiejetno$é pracy w zespole;

4) zaangazowanie, samodzielnos$¢, dokfadnos¢, odpowiedzialno$é, sumienno$é, odpornosé
na stres, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ wiasciwej organizacji pracy, umiejetno$é pracy
w zespole, zdolnosci analityczne.

V. Glowne zadania na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:
1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji do list ptac;
2) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;



3) przyjmowanie, kompletowanie i sporzadzanie list ptac, zasitkéw oraz prowadzenie ich na
wia$ciwe rachunki, zgodnie z przepisami prawa dla pracownikoéw UM, podleglych
placowek o$wiatowych 1 uméw cywilnoprawnych.

4) dokonywanie rozliczen skladek =z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych

i funduszu pracy oraz terminowe ich odprowadzanie na wlasciwy rachunek ZUS;

5) naliczanie 1 pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
terminowe przekazywanie ich na wlasciwy rachunek ZUS;

6) sporzadzanie i terminowe dorgczanie podatnikom oraz organom podatkowym informacji
o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

7) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie dotyczacym funduszu plac;

8) prowadzenie akt i kompletowanie przepiséw dotyczgcych zajmowanego stanowiska;

9) podejmowanie wszelkich czynnoSci o charakterze merytorycznym i technicznym
prowadzonym do prawidtowej i terminowej realizacji powierzonych;

10) sporzadzanie zestawien dla ksiegowosci i planowanie;

11) prowadzenie ksiag rachunkowych;

12) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych;

13) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw pod wzgledem
finansowo-ksiggowym;

14) analiza i uwzglednianie wydatkéw z kontami, analiza kont rozrachunkowych, uzgadnianie
sald i naleznosci;

15) monitorowanie wykonania wydatkéw i dochodéw do wysoko$ci zatwierdzonych na dany
rok planoéw finansowych;

16) kontrola stanu $rodkéw finansowych na rachunkach bankowych, przygotowywanie
dyspozycji dotyczacych zapotrzebowania srodkéw finansowych na wydatki rzeczowe
obstugiwanych jednostek.

VI. Warunki pracy na stanowisku

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

2) brak windy dla 0sob niepelnosprawnych/sanitariat niedostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych;

3) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

4) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym, wysitek
umystowy.

5) miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego w Kietrzu;

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

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W grudniu 2018 r., (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji  zawodowej  ispolecznej oraz o zatrudnianiu = 0sdb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2016 1., poz. 902).
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnoscé.

VIIL. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny;

2)  zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

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

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6) kserokopia dowodu osobistego;




7)  os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych, zawierajgce klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia”;

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
zawierajace klauzule o nastepujgcej tresci: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego o$wiadczenia™;

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
czynnoéci objetych zakresem zadan na stanowisku referent ds. plac i ksiggowosci;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — (t.j.; Dz.U.
z 2016 ., poz. 992). Klauzula o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych 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 dokumentéw;

12) wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dvskwalifikuja kandvdata.

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko referent ds. wymiaru plac i ksiegowoséci w Urzedzie
Miejskim w Kietrzu” osobiscie, w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kietrzu (pok.
nr 13) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Kietrzu, 48-130 Kietrz, ul. 3
Maja 1, w terminie do dnia do godz. 14.01.2019 r., do godz. 17.00 (decyduje data
i godzina wptywu do Urzedu).

2. Oferty, ktore wplyna po okreslonym wyzej terminie nie bgdg rozpatrywane.

X. Data konkursu.

Konkurs zostanie przeprowadzony w_dniu 15.01.2019 r., o godz. 10.00 w Urzedzie
Miejskim w Kietrzu w dwdch etapach:

[. Sprawdzenie oferty pod wzgledem formalnym.

II. Rozmowa kwalifikacyjna kandydatow.

XI. Informacje dodatkowe.

1. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na:
1) stronie podmiotowej 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. Bummistrz Kietrza ma prawo odwolac przeprowadzenie naboru bez podania przyczyn;

4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 77 485 43 56 wew. 27.







