OR.2110.19.2021.1J

Zarzgdzenie Nr 136/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 15.06.2021r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 poz. 1282 z pdzn. zm.) Burmistrz Miasta 1 Gminy Skala zarzadza co nastepuje:

§1
Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie Finansowo-
Ksiegowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajgcego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza si¢:
w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej Urzedu Miasta 1 Gminy,
na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
na portalu pracuj.pl

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
¢ Dawid Litwa — przewodniczgcy komisji,
o lzabela Jakubek - sekretarz komisji,
¢ Grazyna Koprowska- czltonek komisji,

e Katarzynska Anna — czlonek komisji,
e [Elzbieta Morawska — czlonek komisji.

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale™.

§5

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




iny Zalgeznik nr 1

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skala oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze Podinspektor

w Referacie Finansowo-Ksiegowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1.

Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o profilu finansowo- ksiggowym, pierwszego lub drugiego
stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.,

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym minimum | rok na stanowiskach zwigzanych

z ksiggowoscia.

Wymagania mile widziane:

Znajomos$¢ przepisow dotyczgeych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku vat i rozporzadzen z nig
zwigzanych, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej, rozporzgdzenia w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla jednostek budzetowych, rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

umiejetnosé planowania i organizowania pracy wlasnej,

dyspozycyjnose, samodzielnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan ,
umiejetnose pracy w zespole,

dobra znajomo$é obslugi komputera w zakresie programéw finansowo-ksiggowych , w tym

programu Bestia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wykonywanie prac zwigzanych z biezacg realizacjg budzetu w zakresie wydatkdw budzetowych

poprzez :



v" dekretacje wydatkdw w ujeciu klasyfikacji budzetowej i kontowej,

v" sprawdzanie formalno-rachunkowe dokumentow ksiggowych wydatkowych,

v" przygotowanie dokumentéw do wyplaty,

v" sporzadzenie przelewow bankowych w ramach systemu bankowosci elektronicznej ,
uzgadnianie poprawnosci rozliczen z kontrahentami,

uzgadnianie wydatkéw z planem finansowym i planem wykonawezym budzetu,

biezaca analiza i uzgadnianie zaangazowania wydatkow ,

rejestracja umow w celu sprawdzenia zaangazowania wydatkow,

ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie wymagane]j dokumentacji dotyczacej podatku VAT naliczonego i naleznego,
prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych z tytulu VAT rozliczanego
z Urzedem Skarbowym i uzgadnianie z rejestrami zakupu i sprzedazy oraz przygotowanie
i przestanie do Urzedu Skarbowego JPK-V7M,

sporzgdzanie i wysylanie lgcznej deklaracji JPK-V7M Gminy w ramach centralizacji,
sporzadzenie i wystanie MDR dotyczacych schematéw podatkowych w zakresie podatku VAT,
wyliczanie wskaznika siruktury sprzedazy i przekaznika VAT w Urzedzie Miasta i Gminy
Skata,

sporzadzanie korekty rocznej rozliczenia VAT,

prowadzente ewidencji analitycznej sptat pozyczek w ramach ZFSS,

pomoc i dostarczanie danych do przygotowania projektu budzetu, réznych zestawien i wyliczen
z zakresu realizowanych zadaf poprzez wykonywanie biezgcych polecen Skarbnika Geminy.

dodatkowe prace zlecone przez przelozonego.
Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 efat, pelny wymiar czasu pracy,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta 1 Gminy Skata, Rynek 29 — budynek nie posiada windy.
Praca w pomieszczeniu biurowym z obstugg komputera. Pracownik wykonuje zadania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

w przypadku os6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samerzadewych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
7 pozn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dfuzszy niz 6 miesigcy

wraz z ohowiazkiem odbycia sluzby przygotowawczej.



5. Informacja o wskainiku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osély niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

e |ist motywacyjiy,

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

»  zyciorys — CV,

» kserokopia dyplomu potwierdzajgcego poziom wyksztalcenia,

o kserokopie §wiadectw pracy, dokumentujgecych wymagany staz pracy, w przypadku.
pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia,

» kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji
i umiejetnosci,

» oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyéine przestepstwo skarbowe,

* oswiadezenie o petnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

¢ oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

¢ osobiscie lub drogg pocztows do Urzgdu Miasta 1 Gminy w Skale, 32-043 Skala, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Referacie Finansowo-Ksiggowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,
do dnia 29.06.2021 roku do godz. 12:00 (decyduje data i godzina faktycznege wpltywu do
Urzedu),

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng droga elektroniczng lub po terminie nie bedy

rozpatrywane,
7. Informacja dodatkowa:

Nabér przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:



I.  Analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszezonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznic do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




