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Burmistrz Swiecia
oglasza nabor na jedno stanowisko inspektora
w Urzedzie Miejskim Swieciu w Wydziale Finansowym

Podstawowe wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku inspektora

w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Swieciu.

Wyksztatcenie wyzsze, administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne (finanse, bankowos¢,

zarzadzanie, rachunkowo$¢) z minimum 3— letnim stazem pracy lub $rednie administracyjne
lub ekonomiczne z minimum 5-letnim stazem pracy

Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o rachunkowosci,

c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy o ochronie danych osobowych.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym

stanowisku.

Samodzielnos¢ 1 komunikatywnos¢.

Posiadanie umiejetno$ci obstugi urzadzen informatycznych (komputer, kserokopiarka) oraz

znajomos¢ programéw WORD i EXCEL.

Wymagania dodatkowe.

Gotowos$¢ do poznania programow ksiegowych.

Gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych i wspotpracy w zespole.

Odpornos¢ na stres.

Umiejetno$¢ podstawowej pracy przy komputerze z mozliwoscig zdrowotng do pracy przy

komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Mile widziane doswiadczenie w ksiegowosci.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i1 zakupow oraz prawidtowe naliczanie podatku VAT

1 sporzadzenie deklaracji dla Urzgdu Miejskiego.

Sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT dla Gminy.

Kontrola i nadzor nad dowodami ksiggowymi, na podstawie, ktorych dokonywane sa

ptatnos$ci oraz uzgadnianie zobowigzan wynikajacych z faktur i rachunkow, potwierdzenie

sald wynikajacych z kont rozrachunkowych.

Nadzorowanie wykonania wydatkow do wysokosci planu.

Uzgadnianie zaangazowania na podstawie dostarczonej dokumentacji i poniesionych

wydatkow.

Przygotowanie i rozliczanie umow dotacji udzielanych przez Wydziat Finansowy.
Prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie ksiegowan dotyczacych jednostki

budzetowej Urzedu Miejskiego, przeprowadzanie weryfikacji kont.

Wykonywanie zestawien zwigzanych z analizg budzetu.

Przygotowanie zestawien zobowigzan w podziale na klasyfikacj¢ budzetowg wynikajacych

z sald konta 201, 225- podatek Vat w celach sprawozdawczych.

10. Dekretowanie i rozdzielanie dowodow z wyciggdw bankowych na poszczegdlne
stanowiska.

11. Przygotowywanie dowodow ksiegowych do wyptaty w kasie oraz w drodze przelewu.
12. Wystawianie not ksiegowych.

13. Sporzadzanie przelewdw drogg elektroniczng.

14. Sporzadzanie dyspozycji wyplaty gotowki z banku do kasy.



15. Uaktualnianie zatacznika zadan zleconych.
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Warunki pracy:

Budynek Urzedu Miejskiego w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 124 — jest przystosowany dla

0s6b z dysfunkcja ruchu.

Staty 1 bezposredni kontakt z interesantami, zmienne temp0O i1 obcigzenie pracg.

Praca przy komputerze w pozycji siedzace;.

Czas pracy: 8 godzin na dobe¢ i1 przecigtnie 40 godzinnym tygodniu pracy.

Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres

6 miesigcy.

Przewidywane zatrudnienie w miesigcu listopad 2022.

Przecigetne miesigczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku inspektora w Urzedzie

Miejskim zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miejskiego

w Swieciu.

Informacja i wskazniki zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz
z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje do zajmowanego
stanowiska oraz udokumentowany $wiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.
Oswiadczenia:

— 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781).

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

w terminie do 18 pazdziernika 2022 roku do godziny 16.00
wraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora w Urzedzie Miejskim w Swieciu —
Wydzial Finansowy”
— osobiscie w Biurze Obstugo Mieszkancow w Urzedzie Miejskim w Swieciu ul. Wojska
Polskiego 124 lub
— poczta na adres: Urzad Miejski w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie
Oferty, ktore wptyng po wyzej okre§lonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia.
Informacje dodatkowe
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim
w Swieciu.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie na adres e-mail podany
w kwestionariuszu.
Burmistrz Swiecia

Krzysztof Kulakowski

Swiecie, dnia 4 pazdziernika 2022 roku






