Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej
Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4
zatrudni na wolne stanowisko urzednicze
w referacie Finansowo — Budzetowym i Podatkowo - Kasowym:

Podinspektor d/s ksieggowosci jednostki samorzadowej Urzedu Miejskiego (1 etat)

Do gtéwnych obowigzkoéw pracownika bedzie nalezato:

l. W zakresie wydatkéw Urzedu Miejskiego
Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Prowadzenie ewidenc;ji faktur VAT dotyczacych sprzedazy oraz zakupu.
Przygotowanie deklaracji i JPK VAT Urzedu oraz zbiorczej wraz z wysytka.
Przeliczanie prewspétczynnika VAT dla Urzedu.
Biezaca analiza i kontrola zakupow i sprzedazy pod kontem rozliczeh podatku VAT.

Realizacja faktur i rachunkéw w formie gotéwkowej oraz w formie bezgotéwkowe.
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gotowki w systemie SWE.

©

Terminowa realizacja zaciggnietych zobowigzan finansowych przez gmine.

9. Terminowe odprowadzanie dochodéw budzetu panstwa.

Uzupetnianie pogotowia kasowego do wysokosci 2 000 zt przez przygotowanie pobrania

10. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w zakresie dokonywanych wydatkow

budzetowych oraz operacji z nimi zwigzanych (koszty, rachunki, inwestycje, fundusze,

programy unijne).

11. Biezgce poréwnywanie danych zawartych w ksiegowosci z danymi bedgcymi w posiadaniu

pracownikéw merytorycznych.

12. Dokonywanie wydatkdw wytgcznie w granicach kwot okreslonych w planie finansowym.

13. Zatatwianie spraw zwigzanych z umorzeniem pozyczek i kredytéw, wynikajacych z zawartych

umow.
14. Zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkéw bankowych.

15. Biezgce monitorowanie rachunkéw bankowych i realizacja operacji.

16. Opracowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie

przychodéw i rozchoddéw, programy, projekty i zadania biezgce i majgtkowe oraz umowy,

ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia

ciggtosci dziatania gminy i ktérych ptatnos¢ wykraczajg poza rok budzetowy

17. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w zakresie nastepujgcych kont:

a) konta 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
b) konto 224 — ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”
c) konto 810 — ,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

d) konto 080 — ,Inwestycje (Srodki trwate w budowie)



1.

W zakresie podatkéw i optat lokalnych
Wspdipraca z Urzedami Skarbowymi oraz innymi organami powotanymi do $cigania i

zwalczania przestepczosci gospodarcze;j.

Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikdw majgtkowych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

a w szczegdlnosci

Prowadzenie ewidencji analitycznej majgtku trwatego, $rodkéw trwatych, $rodkéw o
charakterze wyposazenia Urzedu i jednostek podporzgdkowanych (np. OSP, sotectwa).
Prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych.

Ustalanie wartosci spisanych z natury skladnikéw majgtkowych, ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdania SG-01.

Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach

bankowych, przechowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzong inwentaryzacjg.

Wymagania konieczne:

1.
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Wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub rachunkowosg, finanse itp.
Wiedza z zakresu finanséw samorzgdowych oraz ustawy o rachunkowosci.
Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
Brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine.
Nieposzlakowana opinia.

Obstuga komputera, w tym znajomos¢ oprogramowania MS Office

Wymagania pozadane:

1.

2
3.
4

Uwaga:

Doswiadczenie w pracy ksiegowego.

Znajomos$¢ klasyfikacji budzetowej.

Znajomo$¢ zagadnieh z zakresu podatku VAT.

Znajomos¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego i oprogramowania sprawozdawczosci
budzetowe;j.

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych.

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

w prowadzonym postepowaniu.

Cechy charakteru:

sumiennos¢, doktadnosé, bezkonfliktowosé, odpornosé na stres, stanowczosé.



. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. List motywacyijny;

. Zyciorys zawodowy;

. Kwestionariusz osobowy;

. Dokumenty (dopuszczalne sg kserokopie) potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy;
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. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
6. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.
Oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pietrze budynku przy ul. Stowackiego 4 (tymczasowo w
budynku przy ulicy Jagodowej 15) w Kuzni Raciborskiej, budynek nie jest przystosowany dla osoéb z
dysfunkcjg narzadéw ruchu. Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy, na stanowisku pracy
wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku i ukfadu miesniowo-szkieletowego, praca przy komputerze,
czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej, 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 oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 marca 2022 r. do godz. 15:30 w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Jagodowa 15;

badz listownie na adres Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej. Dokumenty nalezy sktada¢ w
zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabdér na wolne stanowisko pracy — Podinspektor d/s ksiegowosci
jednostki samorzgdowej Urzedu Miejskiego”.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktérzy
zakwalifikujg sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, podczas ktérego zostanie sprawdzony
poziom wiedzy kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego
etapu naboru, oraz o terminie i miejscu zostang powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 669 987 231 lub 605 104 925.

Oferty, ktére wptyng po terminie sktadania ofert nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego.

Inne informacje:

1. Nadestanych ofert nie odsytlamy, 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 informac;ji
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 przepisow 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, 3 marca 2022 roku

/-/ Pawet Macha
Burmistrz Miasta



