Miedzyrzecz, 31.10.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Miejski w Mi¢dzyrzeczu
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

a) nazwa stanowiska: podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej i Kkasy
w Wydziale Finansowo - Budzetowym Urzgdu Miejskiego w Migdzyrzeczu,
b) wymiar czasu pracy: pelny etat.

1. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezbedne:

a) wymagania kwalifikacyjne:

* wyksztalcenie wyzsze

* wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 — letni staz pracy,
b) obywatelstwo polskie, '
c) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni 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:
- ustawa — Kodeks postgepowania administracyjnego,
- ustawa — Ordynacja podatkowa,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o ochronie danych osobowych,

b) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

c) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, programéw komputerowych oraz
innych urzadzen biurowych,

d) zdolnosci interpersonalne: komunikatywno$é¢, samodzielno$¢ w wykonywaniu
zadan,

e) obowigzkowo$é, odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace, rzetelnos¢ i
starannosg¢,

f) umiejetnosé pracy pod presja czasu.

2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku podinspektora:

1. Rozpatrywanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej wraz z przygotowywaniem
projektéw postanowien i decyzji.

2. Sporzadzanie wnioskéw, sprawozdan i rozliczen w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkeji rolne;j.

3. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w zakresie rachunkdéw pomocniczych,
w szczegblnoscei:

a/ rachunku zabezpieczenia nalezytego wykonywania umow,



b/ rachunku wadidéw,
¢/ Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
4. Prowadzenie obstugi finansowej zadania dotyczacego swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, w szczegolnosci:
a/ przygotowywanie dokumentéw do ewidencji ksiegowe;j,
b/ przypisywanie naleznosci i naliczonych odsetek oraz dokonywanie odpiséw
aktualizujacych,
¢/ ewidencjonowanie wptat i wyptat §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
5. Terminowe odprowadzanie naleznych budzetowi panstwa dochodow z tytulu
realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.
6. Prowadzenie ewidencji gwarancji przetargowych i innych, niz gotdwkowe, form
zabezpieczenia nalezytego wykonania robot.
Prowadzenie kasy na potrzeby wewnetrzne Urzedu.
Pobieranie oplaty skarbowe;j.
Rozliczanie inkasentow optaty skarbowe;j.
0. Wstepne rozdzielanie wyciggéw bankowych (podziat dowodéw wplat na
poszczegoblne stanowiska pracy w ksiegowosci wedlug rodzajow naleznosci
podatkowych, itp.)
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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 si¢ na parterze, ktore wyposazone jest w typowe urzadzenia
oraz $rodki do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz
z urzadzeniami peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktéry wykorzystywany bedzie
powyzej 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone bedg dokumenty w formie elektronicznej 1 papierowe;.

W przewazajacej czesci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem ukiadu
miesniowo -szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Praca z duzym, statym doptywem informacji.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych we wrzesniu wyniost 6,12%.
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 potwierdzajgcych wyksztatcenie i wymagany staz pracy
(kopie swiadectw szkolnych, dyplomow, §wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia-
zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
6) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawne;j,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celoéw rekrutacji.




S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty nalezy kierowac¢ na adres:
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz
w zamknietych kopertach z dopiskiem PODINSPEKTOR WFB w terminie
do 15 listopada 2019 r. do godziny 14" (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Migdzyrzecza.

O przebiegu dalszych prac kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani pisemnie.
Nadeslane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

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