Chodecz, dnia 06 lutego 2019 r.

KK.2110.1.2019

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, poz. 1669) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatdow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz
2. Okreslenie stanowiska pracy :
Podinspektor ds. ksiegowosci - zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
3. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) ukonczone studia wyzsze na kierunku ekonomia — posiadanie tytutu zawodowego
magistra w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,;
4) niekaralnos$¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiegowosci;
6) nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci powinien posiadac
umiejetnos¢ bieglej obstugi systemow operacyjnych Windows oraz pakietow biurowych
Microsoft Office oraz wykaza¢ sie znajomoscig nw. aktow prawnych: ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy z dnia 19 kwietnia 2013 r. o rachunkowosci,
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug, ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu
zadan o$wiatowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo oswiatowe.

4. Wymagania dodatkowe :
1) preferowany staz pracy w ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego;

2) Dbiegla znajomos¢ obstugi komputera;

3) mile widziana znajomos¢ obstugi programu RADIX, SIO Bestia;

4) odpowiedzialno$¢, dokladno$é, umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji;
5) komunikatywnos¢, odpornosé na stres;

6) kreatywnosci 1 samodzielnos¢.




5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
Do zadan podinspektora ds. ksiegowosci nalezy, w szczeg6lnosei :
I. W zakresie obstugi placowek oswiatowych :

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow, wydatkdéw i kosztow
oraz analitycznej ksiggowosci rozrachunkéw Szkoty Podstawowej w Chodezu,
Przedszkola Samorzgdowego w Chodczu oraz Ztobka Samorzadowego w Chodezu;

2) prowadzenie ksiggowosci wykonywania planéw finansowych w tym ich
opracowywanie dla Szkoty Podstawowej w Chodczu, Przedszkola Samorzadowego
w Chodczu oraz Ztobka Samorzadowego w Chodczu;

3) gromadzenie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan budzetowych ww.
jednostek;

4) opracowanie projektow budzetow dla Szkoty Podstawowej w Chodczu, Przedszkola
Samorzgdowego w Chodczu oraz Zlobka Samorzadowego w Chodczu;

5) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie formalnym, rachunkowym
1 pod katem zgodnosci z planem finansowym;

6) ksiegowanie udzielanych pozyczek z ZFSS:

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
szkoly, przedszkola i ztobka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji itp.;

8) sporzadzanie dokumentdw bankowych na podejmowanie i przekazywanie srodkow
pienieznych;

9) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

II. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug.
III. W zakresie windykacji :
1) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych, w tym prowadzenie ewidencji;

2) wspolpraca z instytucjami egzekwujacymi tytuty wykonawcze.

Szczegdlowy wykaz zadan zostanie okreslony w zakresie czynnosci pracownika.

6. Wymagane dokumenty :

1) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wilasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
zawodowych i umiejetnosciach;

6) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. — Dz.
U. 22006 r. Nr 125, poz. 869);

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

8) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym;

10) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem postanowien art.
11 ust. 21 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;




12) oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z2018 r., poz. 1000, poz. 1669) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z pézn. zm.).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

7. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie Urzedu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer, zatrudnienie w ramach umowy o pracg -
przewidywane zatrudnienie od dnia 01 marca 2019 r. w pelnym wymiarze czasu pracy,
umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta
i Gminy w Chodczu (pokoj nr 2) lub poczta na adres: Urzgd Miasta i Gminy w Chodczu, ul.
Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu” w terminie
do dnia 18 lutego 2019 r. do godz. 15:30 (decyduje data faktycznego wplywu do tut. Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do UMiG w Chodczu po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do
dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku
tutejszego Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.




