ZARZADZENIE NR K/120/25/2024
BURMISTRZAKISIELIC

Z dnia 11 czerwca 2024 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 2024 r. poz. 609 i 721), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721) zarzadzam,

co nastegpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na stanowisko mtodszego referenta ds. ptac, rozliczenia inwestycji
i inwentaryzacji w Referacie Finanséw w Urzedzie Miejskim w Kisielicach.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Beata Lejmanowicz



Zatgcznik do Zarzgdzenia NR K/120/25/2024
Burmistrza Kisielic z dnia 11 czerwca 2024 r.

BURMISTRZ KISIELIC

Ogtasza nabér na stanowisko urzednicze mlodszego referenta ds. ptac, rozliczenia inwestycji
i inwentaryzacji w Referacie Finansow w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1)

posiada polskie obywatelstwo;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

wyksztatcenie srednie preferowany kierunek ekonomiczny lub administracja: pierwszenstwo bedg
miaty osoby z wyksztatceniem wyzszym o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym lub

odbywajgce studia wyzsze na w/w kierunkach;

2 letni staz pracy w administracji lub finansach;

znajomos¢ zagadnien samorzgdowych (ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych);

znajomos¢ przepiséw: ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, kodeks postepowania
administracyjnego, przepiséw o ochronie danych osobowych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych oraz akty wykonawcze,

10) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel) i Internetu.

2.

um

Wymagania dodatkowe:

Zdolnosci analityczne, umiejetnosci pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé,

iejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnos¢.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5, 14-220

Kisielice, Referat Finanséw, praca biurowa przy monitorze, oswietlenie stanowiska pracy swiattem
dziennym

i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie peinej dokumentacji ptacowej i ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe naliczenie wynagrodzen;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych;



3) rozliczenie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym oraz
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

4) wydawanie zaswiadczen w sprawie wysokosci wynagrodzenia dla potrzeb pracownikow;

5) rozliczenie rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych dla pracownikéw Urzedu
i zleceniobiorcow;

6) prowadzenie biezgcych rozliczen finansowych poprzez kompleksowg obstuge elektronicznego
systemu bankowego (INTERNET BANKING);

7) prowadzenie spraw finansowych emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu;

8) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan do GUS;

9) rozliczenie podrézy stuzbowych;

10) prowadzenie petnej dokumentacji spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) realizacja postanowien w sprawie podatkéw i optat;

12) prowadzenie petnej ewidenc;ji finansowej z zakresu inwestycj;

13) sporzadzenie bilansu rocznego w zakresie inwestycji gminnych;

14) dokonywanie rozliczen sprawozdan z wykonania zadania publicznego;

15) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych srodkow trwatych;

16) prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
w tym:

a) rozliczenie inwentaryzaciji,
b) oznakowanie sprzetu,
c) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

17) realizacja w ramach wspdlnej obstugi finansowej, o ktérej mowa w art.10a ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, zadan instytucji kultury Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej
w zakresie:

a) petnej dokumentacji ptacowej i ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidtowe naliczenie wynagrodzen,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych,

c) rozliczenie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych i Urzedem Skarbowym
oraz Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

18) przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

19) 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 dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopia swiadectw pracy;



6)
7

8)
9)
10)

11)

12)

inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnej oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego;
oswiadczenie o stanie zdrowia;

oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze;

w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw  potwierdzajgcych

niepetnosprawnos¢.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

1)

petny wymiar czasu pracy;

2) planowane zatrudnienie od 01 lipca 2024 r.;

3) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe

0 prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujacg po
raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktoéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo
czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej

zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego

w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5, 14-220 Kisielice lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy

skfadania ofert na stanowisko mifodszego referenta ds. pfac, rozliczenia inwestycji

i inwentaryzacji”, w terminie do dnia 24 czerwca 2024 r. do godz. 13:00 (decyduje data wplywu

do Urzedu Miejskiego w Kisielicach).

8.

Inne informacje:

1)
2)

3)

4)

5)

aplikacje, ktére 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 internetowe]j Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie;

dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta;

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;
9. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ na stanowisku ds. kadr i oswiaty tel. 55 278 55 24.
10. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia jest wyzszy niz 6 %.
11. Ztozone dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym zrzadzeniem

Burmistrza Kisielic.

Kisielice, dnia 11 czerwca 2024 r.



