Urzad Miejski Miedzyrzecz
ul. Rynek 1
66-300 Migdzyrzecz

WOA.210.3.2022

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
oglasza nabor na stanowisko urzgdnicze

OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

a) nazwa stanowiska: inspektor/podinspektor w Wydziale Finansowo -
Budzetowym Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu,
b) wymiar czasu pracy: petny etat.

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezbe¢dne:
a) wymagania kwalifikacyjne:
PODINSPEKTOR
* wyksztatcenie wyzsze,
* wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3 — letni staz pracy,
INSPEKTOR
* wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 - letni staz pracy,
* wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5 — letni staz pracy,
b) obywatelstwo polskie,
) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralno$¢ za przestepstwo z winy umyslne;j,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ aktéw prawnych:
- ustaw 0 rachunkowosci,
- ustawa o podatku od towarow i ustug,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa — Ordynacja podatkowa,
b) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
C) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, programow komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych,
d) zdolnosci interpersonalne: komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,
e) obowigzkowos¢, odpowiedzialno$é za wykonywana prace, rzetelno$¢ i starannosc,
f) umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

2. Zakres zadan (czynnos$ci) wykonywanych na stanowisku inspektora/podinspektora:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych organu gminy 1 cz¢$ciowo jednostki Urzedu,
a w szczegolnosci:
a) otwieranie, prowadzenie 1 zamykanie ksiggi rachunkowej,
b) sprawdzanie prawidtowosci i1 kompletnosci dokumentéw niezbednych do
ksiggowania,
c¢) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,



d) uyymowanie w ksigdze rachunkowej zdarzen gospodarczych zgodnie z obowigzujacym
zaktadowym planem kont 1 zasadami okreslonymi w zakladowej polityce
rachunkowosci oraz innymi obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

e) kontrola prawidlowosci zadekretowania dokumentow,

f) uzgadnianie obrotdéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

g) uzgadnianie obrotow i sald z pomocniczymi ksiegami,

h) uzgadnianie obrotow 1 sald kont z innymi danymi potwierdzajacymi prawidtowos¢
dokonanych operaciji.

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunkow wyodrgbnionych do realizacji zadan
finansowanych ze §rodkow zewngtrznych.

3. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych zgodnie =z przyjetymi procedurami
wewnetrznymi.

4. Wspoéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

5. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, bedacymi dysponentami Srodkdéw
budzetowych.

6. Rozliczanie jednostek budzetowych w zakresie wykonanych dochodéow i wydatkow na
podstawie okresowych sprawozdan ztozonych przez te jednostki.

7. Rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dotacji udzielanych podmiotom
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych na podstawie dostarczonych przez
wydzial merytoryczny, wlasciwy do udzielenia dotacji, dokumentéw potwierdzajacych
wykonanie zadania.

8. Przygotowywanie informacji 1 zestawien niezbednych do sporzadzania
sprawozdawczosci

3.Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku uzytecznosci publicznej — administracyjnym, w Urzedzie
Miejskim w Miedzyrzeczu przy ul. Rynek 7.

Pomieszczenie pracy znajduje sie na parterze, ktore wyposazone jest w typowe urzadzenia oraz srodki
do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz  z urzadzeniami
peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktory wykorzystywany bedzie powyzej 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone beda dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajacej czesci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem uktadu mie$niowo -
szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Praca z duzym, stalym doptywem informac;ji.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w kwietniu br. wyniést 6,98%.
4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy - RODO dostgpna pod adresem:
http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-
praca.pdf&id=7427&stats=true

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i wymagany staz pracy
(kopie swiadectw szkolnych, dyploméw, §wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia-
zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,

6) oswiadczenia o:

- stanie zdrowia,

- niekaralnosci,



http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-praca.pdf&id=7427&stats=true
http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-praca.pdf&id=7427&stats=true

- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnej,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Wszystkie o§wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wiasnorecznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata w naborze musza by¢ sporzadzone
W jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przetlumaczone przez ttumacza przysiegtego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy kierowa¢ na adres:
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz

w zamknietych kopertach z dopiskiem INSPEKTOR/PODINSPEKTOR WFB w terminie
do 25 maja 2022 r. do godziny 14% (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Migdzyrzecza.

O przebiegu dalszych prac kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani pisemnie.
Nadestane oferty z zatagcznikami nie beda zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

BURMISTRZ

mgr inz. Remigiusz Lorenz


http://www.bip.miedzyrzecz.pl/

