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OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Miasta Jaroslawia
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor w Wydziale Finansowo - Ksiggowym

1. Nazwa jednostki:
Urzad Miasta Jarostawia, Rynek 1, 37 — 500 Jarostaw.

2. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor w Wydziale Finansowo - Ksiegowym

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem :
Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)
d)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie ekonomiczne z co najmniej 3 - letnim stazem pracy,
wyzsze ekonomiczne lub wyzsze o kierunku administracja publiczna,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustaw:

0 samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego, o podatkach i optatach lokalnych, o finansach publicznych,
o podatku rolnym, o podatku lesnym, ordynacja podatkowa, o rachunkowosci,
o ochronie wartosci pienieznych

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)

do$wiadczenie zawodowe co najmniej 2 — letni staz pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

umiejetnosci zwiazane z obstugg kasy,

predyspozycje zwigzane z obstugg klientow,

umiejgtnos¢ pracy w zespole, radzenie sobie ze stresem w sytuacjach
konfliktowych,

odpowiedzialnos¢, doktadnosé,

sumienno$é, uczciwose,

zyczliwos¢, cierpliwose,

wysoka kultura osobista



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

g)

h)

7
k)

D

p)

q)

r)

przyjmowanie i kontrola prawidlowosci pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym sprawozdan wptywajacych do urzedu z podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Jarostaw; w tym sprawozdan z jednostki
Urzad Miasta Jarostawia,

wprowadzenie sprawozdan budzetowych, pozabudzetowych i finansowych
podlegtych jednostek organizacyjnych gminy do ewidencji ksiegowej Gminy
Miejskiej Jarostaw,

systematyczne archiwizowanie dowodéw ksiegowych, w tym wplywajacych
do urzedu sprawozdan budzetowych i finansowych z podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy,

sporzgdzanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie
miasta oraz w planie finansowym jednostki,

biezaca aktualizacja planu dochodéw i wydatkéw budzetu poprzez
wprowadzenie do systemu zmian wynikajacych z podjetych uchwal Rady
Miasta oraz zarzadzen Burmistrza Miasta,

prowadzenie ksiggowosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych; w tym
przyjmowanie, sprawdzanie, dekretowanie i pozycjonowanie dochodow
ksiggowych,

prowadzenie ksiggowosci sum depozytowych; w tym przyjmowanie,
sprawdzanie, dekretowanie i pozycjonowanie dowodéw ksiegowych,
ksi¢ggowanie dowodéw ksiggowych na kontach syntetycznych, rejestrach
analityczny oraz prowadzenie analityki kont rozrachunkowych,

prowadzenie postgpowan w sprawie likwidacji mylnych wptat oraz
sporzadzanie dyspozycji zwrotow lub przeksiegowan,

prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie sprawozdan z wykorzystaniem
obowigzujacego w urzedzie programu komputerowego,

uzgadnianie i zamykanie urzadzen ksiggowych narastajaco, za okresy
miesigczne, sporzgdzanie wydrukdw,

sporzadzanie i analiza obrotow i sald prowadzonych kont analitycznych celem
likwidacji nieprawidtowosci,

sporzgdzanie sprawozdan; w tym finansowych w zakresie prowadzonych spraw,
obstuga centralnego rejestru VAT w gminie przy wykorzystaniu
oprogramowania komputerowego, w tym konsolidacja rejestrow zakupu
i sprzedazy oraz deklaracji VAT otrzymanych od jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Jarostaw,

nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowos$ci zakresu danych od jednostek
organizacyjnych w zakresie scentralizowanego podatku VAT,

przesylanie w formie elektronicznej zbiorczych deklaracji VAT oraz jednolitego
pliku kontrolnego do organéw skarbowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

peina odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone skladniki majatkowe,
przyjete protokotem przekazania — przyjecia w czasie wykonywania
obowigzkdw kasjera; w szczegdlnosei catkowita odpowiedzialnosé materialna
za powierzone pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci,

inne czynnosci zlecone przez przetozonego.



S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)

d)
e)

B

g)

praca na petny etat,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez
swiatlo naturalne i sztuczne,

lokalizacja w 5 kondygnacyjnym budynku biurowym (brak windy osobowej),
wejscie do budynku oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

brak podjazdu dla o0séb niepemosprawnych w zwigzku z tym, wystepuje
ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla oséb majacych
problem z samodzielnym poruszaniem sie po ciagach komunikacyjnych,
stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych,
niewidomych, niestyszacych i ghuchoniemych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jarostawia
w miesigcu lipcu 2022 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie
powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

1)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Urzedu
Miasta Jarostawia,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (np. Swiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia
(w tym posiadane certyfikaty odbytych kurséw, szkolen),

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy kandydatow nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego, ktérzy przedtoza kopie dokumentdow
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacych znajomosé jezyka
polskiego),

kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna,




k) oswiadczenie — szczegdlna kategoria danych (jezeli kandydat przedktada
dokumenty okreslone w pkt 7 lit. j),

I) os$wiadczenie o miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
o ile nie zostato podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie w ,,danych kontaktowych”,

m) oswiadczenie o wyrazeniu (nie wyrazeniu) zgody na umieszczenie w BIP imienia
1 nazwiska na liscie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne (dostepne na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um. gov.pl).

. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kancelarii Urzedu (pokdj nr 2) lub
poczta na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 sierpnia 2022 r.
wilgcznie do godz. 15% (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabé6r na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Finansowo - Ksiggowym w Urzedzie Miasta Jaroslawia”,

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzyé wiasnorgcznym podpisem oraz
klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez
Burmistrza Miasta Jarostawia z siedzibg w Urzedzie Miasta Jarostawia, ul Rynek 1,
37 — 500 Jarostaw, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn.zm.), oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.),
art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob Jizyeznych w  zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (D:z.
U UE. L 119. ] z dnia 2016.05.04).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie testu i rozmowie
kwalifikacyjnej beda informowani na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
Jarostawia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyijnej

w siedzibie Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miasta Jaroslawia.
Osobg odpowiedzialng do kontaktu jest Pani mgr Katarzyna Czuba - Gléwny
Specjalista w Wydziale Finansowo — Ksiegowym tel.: 016 6248772
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