ZARZADZENIE NR 73/2019
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 . poz. 506, 1309, 1696, 1815 i 1571), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na stanowisko glownego ksiggowego ds. wspoélnej obstugi
jednostek organizacyjnych w Urzgdzie Miejskim w Kisielicach.

1. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-I Rafat Ryszczuk



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 73/2019 Burmistrza Kisielic
z dnia 17 grudnia 2019r.

BURMISTRZ KISIELIC
Ogtlasza nabér na stanowisko urzednicze

Glownego ksiegowego ds. wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych

w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:
1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym,
2) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw glownego ksiggowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,
¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.
6) nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1140),
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia,
8) znajomo$¢ zagadnien samorzadowych oraz problematyki w zakresie finanséw publicznych
i o§wiatowych,

9) znajomos¢ przepisow:



- o finansach publicznych,

- rachunkowosci,

- sprawozdawczos$ci budzetowej,

- w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu

terytorialnego oraz jednostek budzetowych,

- w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

- przepisow ZUS oraz sprawozdawczosci GUS,

- przepisow podatkowych i ptacowych,

- Prawo o$wiatowe,

- Karta Nauczyciela,

- Prawo przedsigbiorcow.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére prowadzony jest

nabor:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, uprzejmos¢, dyskrecja, umiejetnosé

sprawnej organizacji pracy, pozytywne podej$cie do obywatela;

3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego, Referat Finansow, praca biurowa przy

monitorze, oswietlenie stanowiska pracy swiatlem dziennym i sztucznym (brak windy).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w zakresie przydzielonych jednostek

organizacyjnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie rachunkowosci,
przygotowanie  projektow  planow  finansowych  oraz  ostatecznych  planoéw
w uzgodnieniu z dyrektorami,
planowanie srodkow budzetowych na dotacje,
przygotowywanie zmian planow finansowych w  uzgodnieniu z dyrektorami
i przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacja,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w porozumieniu z dyrektorami,
obstuga rachunkéw bankowych w programie bankowym oddzielnie dla kazdej
jednostki,
rozliczanie optat za przedszkole oraz Ztobek,
nadzor nad finansami i ksiggowoscig polegajacy na kontroli i opiniowaniu wszelkich operacji

finansowo - ksiggowych,



9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych dowodem dokonania, ktérej jest podpis glownego ksiggowego
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, ktéry oznacza, ze:

- nie zglasza on zastrzezen do oceny prawidlowosci merytorycznej 1 zgodnoSci
z prawem dokumentu,

- nie zgtasza zastrzezen do rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow,

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie,

- planowanie i kontrolowanie dzialalnosci jednostek zgodnie z zasadami rachunkowosci
i przepisami podatkowymi,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienie zmian
funduszu i innych jesli przepisy nakladaja na jednostkg obowiazek ich sporzadzania),

11) wnioskowanie do dyrektorow o prawidlowe zorganizowanie prac innych pracownikow
w jednostkach, aby zapewni¢ prawidtowos¢ gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej,
i sprawozdawczosci finansowej oraz zada¢ danych osobowych pracownikow niezbgdnych do
sporzadzania list ptac i dokumentow ubezpieczeniowych ZUS,

12) sporzadzanie analiz finansowych (opisowych) oraz w ukladzie: plan - wykonanie - %
okresowych dla dyrektorow oraz Skarbnika Gminy,

13) koordynowanie spraw kadrowo-ptacowych oraz  zakresu ubezpieczenia spotecznego,
wspolpraca z bankiem, urzedami skarbowymi, ZUS,

14) wspotpraca z kontrahentami, szczegdlnie w sprawach ptatnosci za zobowigzania oraz czuwanie
nad windykacjg naleznosci,

15) rozliczanie dowozéw dzieci do szkot.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajace statut studenta (jesli dotyczy),

6) kserokopia $wiadectw pracy,

7) inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego,



11) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

12) os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

13) Oswiadczenie kandydata niekaraniu zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem S$rodkami publicznymi w zwiazku z ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

14) informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Kisielicach
w celu rekrutaciji,

15) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentow potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a)
b)
c)

pelny wymiar czasu pracy,
pierwsza umowa na czas okreslony na 3 miesiace,

planowane zatrudnienie od 1 lutego 2020 r.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub poczta

na

adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy skladania ofert na stanowisko glownego ksiggowego ds.

wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych”, w terminie do dnia 30 grudnia 2019 r. do godz.

10:

00 (decyduje data wpltywu dokumentoéw do Urzedu Miejskiego w Kisielicach).

8. Inne informacje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;
kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajacego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu tego postgpowania;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej w urzgdzie;

dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostanie odestana poczta;

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikdéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych” pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyny;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. kadr i o§wiaty tel. 55 278 55 24.



9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 3,12 %.

10. Nadeslane dokumenty zostana rozpatrzone przez Komisje¢ powolana osobnym zarzadzeniem

Burmistrza Kisielic.

Kisielice, 17 grudzien 2019r.



