Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej, Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4

zatrudni na stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. ksieggowosci i rozliczen dochodéw jednostki

w Referacie Finansowo — Budzetowym i Podatkowo — Kasowym (1 etat)

Do gtéwnych obowigzkéw pracownika bedzie nalezato:

1.

10.
11.

12.
13.
14.

Prowadzenie ksiegowosci jednostki w zakresie dochodéw budzetowych oraz innych operacji
gospodarczych gromadzonych na rachunku bankowym — dochody Urzedu Miejskiego oraz
operacji z nimi zwigzanych.

Prowadzenie ksiegowosci jednostki w zakresie dochodéw budzetowych — przypiséw naleznosci
budzetowych (poza ewidencjg podatkowg), a w szczegdlnosci naleznosci cywilnoprawnych oraz
operacji z nimi zwigzanych (np. rozrachunki, przychody, fundusze).

Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sprawozdan z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostki: miesiecznych, kwartalnych i rocznych RB 27 S - jako jedn. budzetowe;.
Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sprawozdania Rb — 27 ZZ dochody
zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

Uzgadnianie wykonania dochodéw z ksiegowoscig podatkowa.

Uzgadnianie wykonania pozostatych dochodéw jednostki.

Opracowywanie okresowych sprawozdan opisowych z wykonania dotacji przekazanych z
budzetu dla Samorzgdowego Zaktadu Budzetowego.

Opracowywanie okresowych sprawozdan opisowych z przebiegu wykonania planu dochodéw i
wydatkéw budzetowych zwigzanych z otrzymanymi dotacjami na zadania zlecone z budzetu
panstwa oraz otrzymanych z innych jednostek samorzgdu terytorialnego w drodze porozumien.
Opracowywanie okresowych sprawozdan opisowych 2z wykonania budzetu Funduszu
Soteckiego, jednostek pomocniczych oraz dochodéw z wydzielonych rachunkéw bankowych
jednostek (dochody wiasne).

Egzekucja zalegtosci cywilnoprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci — zalegtosci z tytutu czynszu
dzierzawnego i uzytkowania wieczystego

Dochodzenie odsetek od nalezno$ci cywilnoprawnych wptaconych po terminie ptatnosci.
Informowanie Skarbnika Miasta o uzyskanych dochodach nie planowanych w budzecie gminy.
Koordynowanie i wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z kontrolg zarzgdcza w jednostce

(planowanie kontroli, przeprowadzenie kontroli, pisanie protokotu, przedstawienie uwag).

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze w zakresie ekonomii, rachunkowosci lub administracji.



2. Obywatelstwo polskie.
3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
4. Brak skazania za przestepstwo umysine lub umys$ine przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia pozwajajgcy na zatrudnienie.
7. Znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie:
v’ Ustawa o rachunkowosci z dnia 24 wrzesnia 1994 r.
v Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
v Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. podatkach i optatach lokalnych
v Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
v Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji
v Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
v Ustawa o ochronie danych osobowych
v Ustawa o dostepie do informacji publicznych
v Ustawa o samorzgdzie gminnym

8. Obstuga komputera, w tym znajomos¢ oprogramowania MS Office.

Wymagania pozadane:

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych.

Cechy charakteru:
sumiennosé, doktadnosé, bezkonfliktowosé, odpornos¢ na stres, stanowczosé, samodzielnose,

umiejetnos¢ pracy w zespole

Uwaga:
Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu

w prowadzonym postepowaniu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys zawodowy;

3. Kwestionariusz osobowy;

4. Dokumenty (dopuszczalne sg kserokopie) potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy;
5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.



1. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim pietrze budynku przy ul. Stowackiego 4 w Kuzni
Raciborskiej, budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu. Narzedzia pracy
— komputer i sprzet biurowy, na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzgdu wzroku i uktadu
miesniowo-szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej, praca
jednozmianowa od poniedziatku do pigtku, wymiar czasu pracy — 1 etat, zatrudnienie na podstawie
umowy o prace.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osbéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 7 wrzesnia 2021 r. do godz. 15:30 w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4;
| pietro, pokoj 4, badz listownie na adres Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej. Na kopercie nalezy
umiesci¢ adnotacje ,Nabér - Podinspektor ds. ksiegowosci i rozliczen dochodéw jednostki w
Referacie Finansowo — Budzetowym i Podatkowo — Kasowym ”. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 32 419 14 17 wewn.121.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogtoszen Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskie;.

Inne informacje:

1. Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegajg
zniszczeniu.

2. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia RODO informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska, Stowackiego
4, 47-420 Kuznia Raciborska;

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych dostepny jest poprzez e-mail oraz numer telefonu, ktéry
dostepny jest na stronie BIP Urzedu Miasta;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢, RODO, w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach
samorzgdowych; Uwaga zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informacje o osobach przyjetych do pracy zamieszcza sie w Biuletynie
informacji Publicznej Urzedu Miejskiego;

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa, na etapie rekrutacji tylko upowaznione osoby. Pani/Pana
dane osobowe beda przechowywane przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa tj. instrukcji
archiwalnej. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania urzedu w zakresie ochrony

danych osobowych: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie moze
skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjne;j.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza obszar UE oraz nie bedg profilowane

Kuznia Raciborska, 27 sierpnia 2021 roku

/-/ Pawel Macha
Burmistrz Miasta



