Ogloszenie umieszczone na tablicy ogloszen i w BIP Urzedu Miasta Tuszyna
wdniach: 30.08.2022r - 09.09.2022r

Na podstawie art. 11 i 13ustawy z21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

L

a)
b)

URZAD MIASTA W TUSZYNIE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
w Urzedzie Miasta
z siedzibg 95-080 Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4
NA STANOWISKO PODINSPEKTORA -1/2 etatu

Wymagania

1. Niezbe¢dne ( formalne):

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie i 3 letni staz pracy;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej minimum 1 rok;

dobra znajomos$¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, znajomosé
unormowan prawnych z zakresu ochrony danych osobowych, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych;

doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji ksiegowej jednostek budzetowych;

dobra obstuga komputera, w szczegdlnosci programéw Microsoft Office oraz programow
ksieggowych.

II. Zakres wykonywanych zadan:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

biezace ewidencjonowanie operacji w zakresie dochodéw budzetowych zgodnie z obowigzujacym planem kont
i klasyfikacja budzetowa;

zapewnienie ujecia wszystkich operacji gospodarczych i finansowych w ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow
z zachowaniem zasady chronologii, kompletnosci i systematycznosci;

miesigczne uzgadniania kont syntetycznych i analitycznych z klasyfikacjg budzetowa;

biezgce uzgadnianie sald rachunkéw bankowych i raportow kasowych w zakresie dochodéw budzetowych;
miesigczne ewidencjonowanie przypisow i odpiséw przypiséw i odpiséw naleznosci na podstawie przedktadanych
zestawien przez poszczegdlne referaty;

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia miesiecznego i kwartalnego sprawozdania Rb-27S z wyko-
nania planu dochodéw budzetowych;

terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami sporzadzanie na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowej
sprawozdan miesiecznych i kwartalnych Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych;

przenoszenie miesiecznych sprawozdan z wykonania dochodéw zrealizowanych przez Urzad Miasta do budzetu
zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

dekretowanie i ewidencjonowanie miesigcznych deklaracji VAT-7 na podatek od towaréw i ustug VAT sktadanych
przez poszczegdlne jednostki organizacyjne (centralizacja podatku VAT);

10) miesieczne rozliczanie podatku od towaréw i ushug VAT;

11) wystawianie polecen ksiegowania w zakresie swojego dziatania;

12) prowadzenia na biezaco ksiggowan na koncie pozabilansowym 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami;

13) dekretowanie i ewidencjonowanie na podstawie zlozonych dokumentéw przez poszczegélne komorki organizacyj-

ne odpiséw aktualizujacych na koncie 290 odpisy aktualizujace;

14) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych;
15) inne czynnosci zlecone przez przetozonych.



II1. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Miasta w Tuszynie, ul. Piotrkowska 2/4 95-080 Tuszyn;

b) praca w budynku dwukondygnacyjnym, bez windy;

C) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu- niepelny wymiar czasu pracy;

d) liczba godzin pracy w tygodniu: przecietnie 8 godzin na dobe i 20 godzin w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pra-
cy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym;

€) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony. W przypadku os6b podejmuja-
cych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy;

f) rodzaj pracy: praca pod kierunkiem przelozonego, praca posiada charakter administracyjno — biurowy, wyjazdy
stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

g) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy, telefon;

h) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu pracy.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w Tuszynie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie naboru nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) wypemhmiony kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy wraz z klauzulg informacyjna (do pobrania
ze strony www.tuszyn.info.pl — zatacznik do niniejszego ogloszenia);

c) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyploméw, $wiadectw );

d) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

€) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

f) o$wiadczenie o peinej zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora (praca przy komputerze);

h) zaswiadczenie/o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 r. poz. 530);

j) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz klauzula powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane
przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorgcznym
podpisem i data.

VI. Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, zabezpieczonej w sposéb gwarantujgcy
zachowanie poufnoSci jej tresSci, oraz zabezpieczajacej jej nienaruszalnos¢, nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miasta Tuszyna ( Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4 ) lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora.”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09.09.2022r.
Do godz. 14.00 (termin dotyczy takze ofert sktadanych poczta).

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami speiniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektora zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Ogloszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej biuletynu
informacji publicznej (www.tuszyn.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM.
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