Brzeziny, dn. 20 listopada 2019r.

FTOTITIT

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Brzeziny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Brzeziny, 95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16.

1. Stanowisko pracy: Inspektor w Wydziale Finansowym (1 etat)

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popetnione przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentaciji,

wyksztatcenie wyzsze ,
minimum 3 lat ogélnego stazu pracy,

znajomos¢ przepisow prawnych zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan

W tym ustawy o samorzadzie gminnym, kpa, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawe o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, rozporzadzenie
w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, rozporzadzenie w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenie w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jst, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP, rozporzadzenie w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jst., instrukcji kancelaryjne;.

3. Wymagania pozgdane:

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiej¢tnosé obshugi komputera, m.in. programéw Windows, pakietu MS Office oraz
programu ksiegowosci budzetowej, rachunkowosci,

odpornos¢ na stres,

utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,

operatywnos¢, komunikatywnos¢, dyskrecja, lojalnosé i dobra organizacja pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych m.in.:
a) w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
b) w zakresie niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym;
¢) w zakresie dochodéw budzetu panstwa;



d) realizowanych w Urzedzie Miasta — naleznych Miastu Brzeziny dochodéw o charakterze
cywilnoprawnym;

e) realizowanych przez inne organy podatkowe oraz Ministerstwo Finanséw;

f) realizowanych przez organ finansowy jednostki samorzadu terytorialnego;

g) realizowanych w trybie egzekucyjnego postepowania administracyjnego.

2) Odbieranie codziennie od pracownikéw Referatu Podatkéw prowadzacych szczegotowy
ewidencj¢ ksiggowa dziennych kontrolek wptat z przeprowadzonych operacji bankowych w dniu
poprzednim w zakresie prowadzonej ewidencji.

3) Dekretowanie dziennych kontrolek wptlat jako dowodéw zrédlowych oraz sprawdzanie ich
zgodnosci z wyciggami bankowymi.

4) Sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiegowych (PK) dla potrzeb prowadzonej ewidencji.
5) Biezace ksiggowanie w systemie komputerowym ,, KBiP” dowodéw ksiggowych w zakresie
prowadzonej ewidencji.

6) Ksiggowanie za okresy miesigczne przypiséw i odpiséw naleznosci z tytutow dochoddw
prowadzonej ewidencji w ujeciu analityczno- syntetycznym na podstawie rejestrow
wymiarowych oraz danych z programu KSZOB.

7) Biezace ksiggowanie wptywow z tytutu dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe
oraz dochoddéw organu finansowego jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie PK-
polecenia ksiegowania otrzymanych od pracownika prowadzacego ewidencje ,,organ” .

8) Przypisywanie i sprawdzanie sprawozdan Urzedéw Skarbowych w zakresie realizowanych
przez nich dochodéw na rzecz Urz¢du Miasta oraz ksiegowanie naleznosci z tego tytutu.

9) Prowadzenie ewidencji wzajemnych rozliczefi migdzy Urzedem Miasta, a podlegltymi
jednostkami budzetowymi celem ujgcia w sprawozdaniu finansowym;

10) Sporzadzanie wykazu wzajemnych naleznosci i zobowiazan dla potrzeb ujecia w bilansie
skonsolidowanym Miasta Brzeziny.

11) Sprawdzanie co miesigc prawidtowosci zapiséw na poszczegdlnych kontach analitycznych i
syntetycznych oraz badanie realnosci poszczegélnych sald w zakresie prowadzone; ewidencji.
12)  Uzgadnianie co miesigc zgodnosci sald kont z ewidencja ksiggowa prowadzong w
programie KSZOB.

13. Dokonywanie na koniec kazdego kwartatu przypisu z tytutu naleznych a nie wplaconych
odsetek od niezaptaconych w terminie dochodéw budzetowych.

14) Dokonywanie na koniec roku odpiséw aktualizujacych z tytutu naleznogci podstawowych i
odsetek.

15) Dekretowanie dowodéw ksiegowych dotyczacych sum depozytowych oraz sprawdzanie
dowodéw z wyciggami bankowymi w zakresie zgodnosci dowodéw zrédlowych z operacjami
bankowymi.

16) Biezace ksiggowanie w systemie komputerowym sum depozytowych w korespondencji z
kontami rachunkowymi oferentéw i wykonawcow robot.

17) Prowadzenie ewidencji ksiegowej kaucji, wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania
umoéw oraz r¢kojmi zwigzanych z realizacjg ustawy o zamoéwieniach publicznych i ustawy o
gospodarce nieruchomosciami.

18) Biezace rozliczenie wadidw i zabezpieczen z tytutu nalezytego wykonania uméw i rekojmi
na podstawie pism Wydzialéw merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje zadan, naliczenie
kontrahentom naleznych odsetek oraz dokonywanie zwrotu w wymaganych terminach.

19) Ksiggowanie przychodéw i wydatkébw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodne;j.

20) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji przychodéw i wydatkéw Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

21) Sporzadzanie co miesigc wydrukéw komputerowych w zakresie prowadzonej ewidencji oraz
wydrukow tacznych ze wszystkich rejestrow Urzedu Miasta jako jednostki budzetowe;.



22) Biezgce analizowanie realizacji planu dochodow Urzedu Miasta i przedktadanie stosownych
wnioskow w tym zakresie.

23) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan Rb-27S z realizacji dochodéw Urzedu Miasta i
sprawozdan Rb-N Urzedu Miasta.

24) Przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdaf okresowych i finansowych Urzedu
Miasta.

25) Przygotowanie danych do rocznej informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie
prowadzonej ewidencji.

26) Przeprowadzenie inwentaryzacji $rodkow pienigznych i rozrachunkéw w zakresie
prowadzonej ewidencji oraz pozostalych aktywow i pasywow w drodze weryfikacji sald.

27) Sporzadzenie analiz finansowych z zakresu prowadzonej ewidencji.

28) Prowadzenie rejestru sprzedazy dla Urzedu Miasta Brzeziny.

29) Opracowanie zasad ustalania ,,sposobu okreslania proporcji” oraz coroczne jej obliczanie
zgodnie z art. 86 ustawy o podatku od towardw i ustug.

30) Wspotpracowanie z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczenia
podatku VAT, w szczegdlnosci przy sporzadzaniu wnioskéw o indywidualng interpretacje w
zakresie podatku VAT.

31) Prowadzenie rejestru faktur VAT oraz wystawienie i wysylanie faktur VAT dotyczacych:

a) czynszOw dzierzawnych zgodnie z terminami zawartymi w umowach;

b) czynszéw najmu zgodnie z terminami zawartymi w umowach;

c) reklam;

d) medidéw;

e) innych naleznosci na podstawie uméw i porozumief wystawianych przez poszczegdlne
wydziaty Urzedu Miasta Brzeziny;

32) Kontrola optat targowych na targowisku miejskim.

33) Biezace S$ledzenie przepisow dotyczacych powierzonych spraw oraz inicjowanie
wprowadzania w zycie wszelkich zmian wynikajacych z powszechnie obowiazujacych
przepiséw w zakresie powierzonego zakresu czynnosci.

34) Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan.

35) Nalezyte przechowywanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci oraz ich
archiwizowanie.

36) Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

37) Stale podnoszenie osobistych kwalifikacji zawodowych.

38) Informowanie przetozonego o postepie i wynikach prac oraz napotykanych trudnosciach.

S. Warunki pracy:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca na terenie miasta Brzeziny zwigzana z

zakresem czynnosci.

6. W pazdzierniku 2019 r. w Urzg¢dzie Miasta Brzeziny, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6% .

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy/ za§wiadczen pracy/ zakreséw czynnosci potwierdzajgcych

posiadanie wymaganego stazu pracy,



5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu osobistego),
6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popetnione
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

9) w przypadku posiadania — kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
10) w przypadku posiadania — kserokopie referencji lub opinii,

11) spis wszystkich dokumentow skfadanych w ofercie przez kandydata.

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji,

13) O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do
lekarza medycyny pracy);

Wymagane kopie dokumentow muszq by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez
kandydata.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w siedzibie Urzedu na adres :

Urzad Miasta Brzeziny, 95 — 060 Brzeziny ul. Sienkiewicza 16, I pietro pok. 110,

z umieszczeniem na opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata

wraz z dopiskiem:

» Nabér na stanowisko Inspektora w Wydziale Finansowym?” w terminie do dnia

2 grudnia 2019r. do godz. 14:00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Oferty, ktére wpltyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Miasta Brzeziny, przy ul. Sienkiewicza 16,

I pigtro.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000) i RODO.

BURMISTRZ |
Ilona Skipor



