Brzeziny, dn.1 czerwca 2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1. Stanowisko pracy: Inspektor w Centrum Uslug Wspoélnych w Urzedzie Miasta
Brzeziny (1 etat)

2. Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popelnione
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
1 dokumentacji,

wyksztalcenie wyzsze,
minimum 5 lat stazu pracy w jednostkach budzetowych,

znajomos¢ przepisoOw prawnych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan
w tym ustawy o samorzadzie gminnym, kpa, ustawe o rachunkowosci, ustawe o
finansach publicznych.

3. Wymagania pozadane:

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢: pracy w zespole, korzystania z przepisow prawa, logicznego myslenia,
selekcji informacji,

umiejetnos¢ obstugi komputera, m.in. programéw Windows, pakietu MS Office,
odpornos¢ na stres,

utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,

dyskrecja, lojalnos¢ i dobra organizacja pracy,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

Prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek podlegtych Miastu Brzeziny, a

w szczegblnoscei :

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb chronologiczny, ciggly i
systematyczny, zapewniajacy wlasciwy przebieg i udokumentowanie
przeprowadzonych operacji gospodarczych;

2) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej, zgodnie z zakladowym planem
kont, poszczegolnych sktadnikow majgtkowych placowek, a w szczegdlnoscei :

a) ewidencji wydatkowania srodkdéw pienieznych,
b) ewidencji rzeczowych sktadnikdw majatku trwatego i obrotowego,



¢) ewidencji dochodéw, przychodéw, wydatkdw i kosztow
d) ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami,
e) ewidencji przypisow naleznosci;

3) uzgadnianie wydatkow, dochodow, przychodow i kosztow po zakonczonym
miesigcu, wstepna weryfikacja sald na kontach i ustalanie ich prawidlowosci

4) naliczanie rocznej amortyzacji sSrodkow trwatych i prowadzenie kart Srodkow
trwatych.

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS w sposob chronologiczny, ciagly i
systematyczny, zapewniajacy wlasciwy przebieg i udokumentowanie
przeprowadzonych operacji gospodarczych.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci, a w szczegolnosci :

1) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu stanu i ruchu srodkéw trwatych;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

3) sporzadzanie zestawien do rozliczenia podatku VAT i deklaracji VAT;

4) sporzadzanie deklaracji CIT;

5) sporzadzanie materialdéw do przeprowadzania analiz wydatkow, kosztow,
dochoddéw i przychoddw oraz sprawozdan zleconych przez Burmistrza.

4. Wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu, pozabudzetowymi, a w
szczegolnosci :

1) przygotowywanie przelewdw bankowych w celu zaplaty naleznosci danej
placowki;

2) przygotowywanie z odpowiednim wyprzedzeniem pisemnych wnioskow do
Skarbnika o przekazanie $srodkéw finansowych na realizacje zobowigzan i zadan
obstugiwanych jednostek, wynikajacych z planu finansowego

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych

4) dokonywanie wstepnej kontroli dowodow ksiggowych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiegowych;

5) monitorowanie prawidlowej realizacji plandw finansowych placéwek

5. Wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzgdowej i organizacjami
spolecznymi w zakresie prowadzonych spraw.

6. Przygotowanie projektow zarzadzen i uchwat z zakresu prowadzonych spraw.

7. Przygotowanie dla potrzeb Burmistrza okresowych sprawozdan, ocen, opinii i
informacji o realizowanych zadaniach.

8. Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa Urzedu Miasta Brzeziny, z zakresu prowadzonych spraw.

9. Wspoldziatanie w zakresie prowadzonych spraw z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

10. Wykonywanie obowigzkow z zakresu obrony cywilnej zleconych przez burmistrza.

11. Systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalne;j.

12. Wykonywanie innych polecen Burmistrza, Skarbnika.

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

6. W maju 2021 r. w Urzedzie Miasta Brzeziny, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%



7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy/ zaswiadczen pracy/ zakresoOw czynnosci potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego stazu pracy,

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

7) oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lnie popetnione
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

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

11) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,

13) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wst¢pne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

Wymagane kopie dokumentow muszq byé potwierdzone za zgodnosé 7 oryginatem przez
kandydata.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ 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:

» Nabor na stanowisko Inspektora w Centrum Uslug Wspélnych ” w terminie do dnia
14 czerwca 2021r. do godz. 14:00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
Oferty, ktore wplynag do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Brzeziny, przy ul. Sienkiewicza 16,

I pietro.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: 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.
BURMISTKE”
gy (/ |

Ilona Skipor






