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CHODCZA
ujawsko - pomorskie Chodecz, dnia 14 stycznia 2021 r.

KK.2110.1.2021

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Chodczu.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

2. Okreslenie stanowiska pracy :
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej - peten etat

3. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada

2)
3)

4)
3)

6)

7)

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowo$¢ badz
administracja;

co najmniej 3. letni staz pracy;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publiczrego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy podinspektora ds.
ksiggowosci budzetowej w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta
i Gminy w Chodczu;

nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej powinien

posiada¢ umicjetnosé bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw
pakietu Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscig nw. aktow prawnych :

a) ustawy z dnia 29 kwietnia 1994 r. o rachunkowosci,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

f) rozporzadzenia z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikaciji

dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze
Zzrodel zagranicznych,

g) ustawy z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
h) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
i) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,




j) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

k) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe :
1) mile widziana znajomos¢ obstugi programu RADIX, Bestia;
2) wysoka kultura osobista;
3) zdolnosci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyijne;
4) odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;
5) komunikatywnos¢, odpornosé na stres;
6) inicjatywa i dynamika w dziataniu.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Do zakresu wykonywanych zadan podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej nalezy
w szczegblnoscei:

1) ksiggowanie dokumentéw budzetowych w programie komputerowym,

2) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym i pod katem zgodnosci z planem finansowym,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i GUS oraz innych niezbednych,

4) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej zgodnie z ustawa
o rachunkowosci,

5) przygotowanie not ksiggowych na rzecz obcych wierzycieli,

6) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych,

7) prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) prowadzenie ksiggowosci Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chodczu,

9) dekretacja dowodow ksiggowych oraz opis faktur z podzialem na klasyfikacje,

10) prowadzenie rachuby placowej i jej rozliczanie dla pracownikéw:
- Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu;
- Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chodczu;
- rob6t publicznych i prac interwencyjnych.

11) prowadzenie kart wynagrodzen ww. pracownikow,

12) obstuga programu Ptace i Platnik oraz przekazu elektronicznego do ZUS w sprawach
dotyczacych pracownikow,

13) sporzadzanie informacji o dochodach osigganych w Urzedzie przez pracownikow,
radnych, soltyséw i osoby wykonujace prace na umowy zlecenia itp.

14) przyjmowanie wnioskow o zasitki, o$wiadczen i innych dokumentéw dla
pracownikow,

15) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem Skarbowym.

16) sporzadzanie wnioskow o refundacje srodkéw finansowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy,

17) rozliczanie delegacji stuzbowych,

18) sporzadzanie i prowadzenie zestawien list plac oraz dokonywanie uzgodnien
dotyczacych wplywow podatkowych i oplat,

19) sporzadzanie deklaracji i raportow dla ZUS,

20) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



21) biezagce monitorowanie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych czynnosci
stuzbowych,

22) prowadzenie korespondencji w zakresie przydzielonych zadan,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przelozonego lub
z upowaznienia Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

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

3) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie (dyplomy,
Swiadectwa);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

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

6) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia
0 naborze);

7) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych;

8) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

9) wlasnorgeznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowej;

10) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany zlozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé;

12) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzula informacyjna na potrzeby ogloszonego naboru, zgodnie ze
WzOTem zamieszczonym wraz z niniejszym ogloszeniem o naborze.

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

7. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia,
tj. grudniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Chodczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Budzetowo-
Finansowym Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu;
2) wymiar czasu pracy - peten etat;




3) miejsce pracy - praca w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2,
87-860 Chodecz Referat Budzetowo-Finansowy;

4) zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony - przewidywane zatrudnienie
od dnia 10 lutego 2021 r.;

5) praca $wiadczona w pelnym wymiarze czasu pracy wymaga kontaktu z interesantami
1 w znacznej mierze opiera si¢ na obstudze komputera.

9. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych: w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 stycznia 2021 r. do godz. 15:30. O zachowaniu terminu wniesienia dokumentéw
aplikacyjnych decyduje data faktycznego wptywu do tutejszego Urzedu.

10. Sposoby skladania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:

1) osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Chodczu (pokdj nr 2), w godzinach
pracy Urzedu, w zamknietej 1 zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chodczu,

2) poczta tradycyjna na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860
Chodecz, w zamknietej i zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu po wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikowani zostana do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej listem poleconym na wskazany adres lub
telefonicznie.

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.

Dodatkowe informacje udzielane sg pod nr telefonu (054) 2848070 wew. 31.

SURMIS

Jarostaw Graliezyhiski
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