ZARZADZENIE NR 23/2021
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 08 czerwca 2021r.

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

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn.
zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko referenta ds. ksiegowosci budzetowej wspdlnej
obstugi jednostek organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Kisielicach.

1. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern w budynku Urzedu
Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafat Ryszczuk



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 23/2021 Burmistrza Kisielic
z dnia 08 czerwca 2021 r.

BURMISTRZ KISIELIC

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiegowosci budzetowej wspodlnej obstugi jednostek organizacyjnych
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) nieposzlakowana opinia;

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

4) wyksztatcenie srednie, preferowane bedg osoby z wyksztatceniem wyzszym lub
odbywajgce studia wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, rachunkowosc.

5) preferowany 6-miesieczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
ksiegowosci,

6) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

7) niekaralno$s¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) znajomo$é problematyki samorzadowej, oraz ustawy: finansach publicznych,
rachunkowosci, sprawozdawczos$ci budzetowej, w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz jednostek budzetowych, w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych, przepiséw ZUS oraz sprawozdawczosci GUS, przepisow podatkowych
i ptacowych, Prawo os$wiatowe, Karta Nauczyciela, Prawo przedsiebiorcéw.

9) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word
i Excel) oraz Internetu.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére prowadzony
jest nabor:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, uprzejmos¢, dyskrecja,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, pozytywne podejscie do obywatela.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego, Referat Finanséw, praca biurowa przy
monitorze, oswietlenie stanowiska pracy $wiattem dziennym i sztucznym (brak windy).



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ksiegowosci budietowej wspdlnej obstugi
jednostek organizacyjnych nalezy prowadzenie obstugi finansowej dla kazdej jednostki
odrebnie: Szkoty Podstawowej w Goryniu, Szkoty Podstawowej w tegowie, Zespotu Szkét w
Kisielicach, Ztobka Miejskiego w Kisielicach, w szczegélnosci:

a)

f)
g)
h)

i)
j)

k)

p)

a)

r)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych dla kazdej odrebnie tj.:

Szkoty Podstawowej w Goryniu,

Szkoty Podstawowej w tegowie,

Zespotu Szkot w Kisielicach,

Ztobka Miejskiego w Kisielicach.

terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

udzielanie dyrektorom szkét biezgcych informacji o stanie posiadanych srodkéw
finansowych, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, celowe wykorzystanie
srodkow finansowych i sktadnikdw majatkowych bedacych w ich dyspozycji,
prowadzenie analizy kosztdw utrzymania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych,

prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonania dochoddw
i wydatkéw budzetowych,

planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

przygotowanie zmian planéw finansowych jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami
i przekazanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacjg,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w porozumieniu z dyrektorami szkét,
prowadzenie biezgcych rozliczen finansowych poprzez kompleksowg obstuge
elektronicznego systemu bankowego (INTERNET BANKING),

przygotowanie jednostkowego roboczego projektu dotyczgcego wktadu Urzedu
w zbiorczy projekt planu finansowego,

przygotowanie roboczych projektéw plandw finansowych oraz ostatecznych plandéw
dla jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami,

rozliczenie optat za przedszkole i ztobek,

prowadzenie analizy finansowo — ksiegowej zaktadowego funduszu s$wiadczen
socjalnych poszczegdlnych jednostek,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

whnioskowanie do dyrektoréw o prawidtowe zorganizowanie prac innych pracownikéw
szkét w celu zapewnienia prawidtowosci i ciggtosci prac nad gospodarka finansowo-
ksiegowa,

sporzadzanie analiz finansowych opisujgcych plan, zaangazowanie oraz % wykonanie
dla dyrektoréw oraz Skarbnika Gminy,

koordynowanie spraw kadrowo-ptacowych z zakresu ubezpieczeh spotecznych,
zdrowotnych i podatkowych oraz wspétpraca z bankiem, Urzedem Skarbowym oraz
ZUS szkot,

prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej Ztobka Miejskiego w Kisielicach,



t) wspdtpraca z kontrahentami szczegdlnie w sprawach ptatnosci za zobowigzania
i czuwanie nad windykacjg naleznosci,

u) rozliczanie dowozdw dzieci do szkét,

v) przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

w) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych przepiséw na w/w
stanowisku pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys—CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) zaswiadczenie z Uczelni potwierdzajgce statut studenta (jesli dotyczy)

6) kserokopia $wiadectw pracy,

7) inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

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

12) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

13) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:
a) petny wymiar czasu pracy,
b) planowane zatrudnienie od 01 lipca 2021 r.

c) w przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujacg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktdéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo czas okreslony, dtuiszy niz
6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub
pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy sktadania ofert na stanowisko referenta ds.
ksiegowosci budzetowej wspodlnej obstugi jednostek organizacyjnych”, w terminie do



dnia 21 czerwca 2021 r. do godz. 11:00 (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego
w Kisielicach).

8. Inne informacje:

1)
2)
3)
a)

5)

6)

aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie;

dokumentacja aplikacyjna kandydatdw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostanie odestana pocztg;

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019
r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikéw 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 uzyskac na stanowisku ds. kadr i oswiaty tel. 55 278
55 24,

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogtoszenia jest wyzszy niz 6 %.

10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym

zarzadzeniem Burmistrza Kisielic.



