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Pieszyce, 27.04.2023 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 w zwiazku z art. 2 pkt. 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (L. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) oraz Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Pieszyce,
Burmistrz Miasta i Gminy Pieszyce oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

x

© ®

11.

12,

13.

14.

Prowadzenie ksiegowosci syntetyeznej dochodow budzetowych w systemie ksiggowym.
Prowadzenie ksiggowosci analitycznej (kartoteki naleznosci niepodatkowych i opfat)
dochoddw budietowych:

wieczyste uzytkowanie gruntow, przekszialcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wlasnosci, wykup gruntéw i lokali oraz uzytkowanie i trwaly zarzad,

zajecie pasa drogowego i umieszezenia urzadzen w pasie drogi. zezwolenie na sprzedaz
alkoholu,

dzierzawa dzialek, oplala za odpady komunalne oraz pozostate oplaty (sprzedaz biletow,
sprzedaz drewna opalowego, oplata skarbowa itp.) w systemie ksiggowym zgodnie z
przyjetymi zasadami i przepisami prawa,

Sprawdzenie zgodnosci powiazan finansowo-ksiggowych na poszezegolnych kontach oraz
ksiggowanie, sprawdzenie i uzgadnianie sald na rachunkach bankowych na podstawie
wyciagow bankowych.

Pobicranie przypisow wg okresoéw sprawozdawczych naleznosci z tytutu dochodow
budZetowych, ktorych termin platnosei przypada na dany rok budzetowy .

Dokonanie inwentaryzacji aklywow i pasywow metoda potwierdzenia sald i weryfikacji sald
(z pominigciem spisu z natury) na koniec kazdego roku oraz po dokonaniu inwentaryzacji
sporzadzenie protokolow inwentaryzacyjnych na podstawie zarzadzenia o inwentaryzacji.
Sporzadzanie sprawozdania Rb-27S, Rb-N w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowej
dochodow. )

Prowadzenie ewidencji ksicgowej ZFSS oraz rozliczen kont rozrachunkowych w tym
zakresie. ,

Terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu.
Opracowywanie corocznego preliminarza wydatkow z ZFSS i zmian.

. Prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie wezwarn do zaplaty w ramach

prowadzonej ewidencji ksiggowej dochodow.

Rozliczanie poprawnoéei wykorzystania udzielonych z budzetu dotacji dla:

- MBP — CK w Pieszyeach,

- OSP w Piskorzowie.

Wprowadzanie do systemu Budzet24 zaangazowania wydatkow dotyezacych udzielonych
dotacji przez Gming Pieszyce.

Terminowe sporzadzanie polecen przelewu w systemie bankowym dotyczacych wydatkow na
podstawie zatwierdzonych do wyplaty rachunkow, faktur, zawartych umow dotyczgeych
udzielonych dotacji, srodkéw pienigznych dla jednostek organizacyjnych gminy na podstawie
dyspozyeji skarbnika gminy lub jego zastepcy.

Wprowadzanie zmian w planie finansowym w zakresie dochodow | wydalkow budzetowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce.

Wymagania niczbgdne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych  lub przepisow prawa
wspolnotowego prezystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie]. zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

2. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych:



3. nieskazanie  prawomocnym  wyrokiem sadu  za  umyélne  przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. wyksztalcenie: wyzsze;

5. minimum 3 lata udokumentowanego stazu pracy (w tym dzialalno$é gospodarcza i umowa
zlecenie):;

6. znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujaeyeh dziatanie jednostek samorzadu
terytorialnego (w tym: ustawy o samorzadzie gminnym);

7. znajomosé ustawy o rachunkowosci;

8. znajomosc ustawy o finansach publicznych;

9. znajomosé ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

10. znajomos¢ ustawy Ordynacja Podatkowa

1. znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

12. znajomosc ustawy Kodeks Cywilny

13. znajomosé pakietu Microsott Office;

Wymagania dodatkowe:

I. wyksztalcenie wyzsze kicrunkowe: ekonomiczne, prawne, ksiegowe, administracyjne;

2. wiedza na temat prowadzenia ewidencji ksiegowej,

3. preferowane osoby z doswiadczeniem zawodowym w zakresie ksiegowosci,

4. umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosé, samodzielnosé, sprawnosé, systematycznosé oraz

dokladnosé w wykonywaniu zadan, odpowicdzialnosé, zdolnosci analityczne i umigjginosé
wyciagania wnioskOw, umiejetnos¢ skutecznej pracy pod presja czasu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe:

kopia dokumentu potwierdzajaca znajomo$é jezyka polskiego (dot. osdb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):

oswiadezenie o posiadaniv pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w peini z praw publicznych - opatrzone wlasnorecznym podpisem:;

oswiadczenie, e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe - opatrzone wlasnorecznym
podpisem;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac 7 uprawnienia, o kiérym mowa w uslawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych Zgodnie z
Ustawa 2 dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz.
1781 z pézn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na wskazane stanowisko oraz ze
przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
swoich danych osobowych, zgodnie 7 wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, do celow rekrutacyjnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach oraz na terenie Gminy Pieszyce.
Lokalizacja miejsca pracy — 11 p budynku. Brak windy. Budynek urzgdu wyposazony w
podjazd.

Stanowisko pracy:

1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstugg komputera oraz
urzadzen biurowych: praca przy komputerze przez co najmniej 2/3 wymiaru czasu pracy.

2. Praca w pelnym waminrze omnsa procy, = presaags wysilhe wnyslowego;



3. Praca w godzinach: 7.30 — 15.30 (pn. ; wt. ; ¢z.) —- 7.30. = 17.00 (sr.) --- 7.30 - 14.00 ( pt.)

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzic Miasta i Gminy w Pieszycach, w rozumieniu przepisow
o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosit
ponize] 6%.

Warunki zatrudnienia

1) Minimalne wynagrodzenie zasadnicze: 3800,00 zi brutto + dod. stazowy
2) Przewidywany termin zatrudnienia: 01.06.2023 r.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie Sekretariacie Urzedu,
pok. Nr 14 / | p lub poczta na adres Urzgdu: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach .,
ul. T. Kodciuszki 2, 58-250 Pieszyce, w terminie do dnia: 15 maja 2023 r. do godz. 12.00.

Oferty z podanym imieniem i nazwiskiem,. adresem zwrotnym, numerem telefonu
komorkowego nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI™.

Aplikacje, ktére wplyna po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta 1 Gminy
Pieszyce.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o poszezegdInych etapach i wyniku naboru, zostanie podana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Pieszyce.

Dodatkowe informacje w/s konkursu, mozna uzyskaé, v kazdy czwariek, w godzinach
od 10.00 do 12.00, kontaktujac sie ze Skarbnikiemy”Gminy Pieszyed pod numerem
tel.748367220.

Pieszyce, 27.04.2023r. s & S N

(kimmlli.l-a Jednostki)






