Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej
Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4
zatrudni na stanowisko urzednicze:

Zastepca Skarbnika Miasta Kuznia Raciborska, Gtéwny Ksiegowy Urzedu (1 etat)

Do gtéwnych obowigzkoéw pracownika bedzie nalezato:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w zakresie wydatkow budzetowych wyptaconych
z kasy urzedu oraz operacji z nimi zwigzanych ( rozrachunki, koszty, fundusze).

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w zakresie majatku trwatego, $rodkéw trwatych,
srodkdw o charakterze wyposazenia Urzedu i jednostek podporzadkowanych w ujeciach
syntetycznych:

- prowadzenie syntetycznej ewidencji wartosci niematerialno — prawnych,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej diugoterminowych aktywoéw finansowych.

3. Sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzedu, bilanséw fgcznych oraz skonsolidowanego, wraz
z informacjg dodatkowa.

4. Sporzadzanie rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.

5. Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, nastepujgcych sprawozdan budzetowych:

a) jednostkowych:

* Rb - 28 S wydatki Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej,

* Rb - 50w zakresie wydatkéw Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej,

* Rb - 50 w zakresie dochodéw budzetowych,

» Sporzadzanie rozliczeh wykorzystania dotacji celowych przekazywanych do Wydziatow Urzedu
Wojewddzkiego oraz Krajowego Biura Wyborczego,

* Rb-N,

* Rb - 27 S w zakresie dochoddéw realizowanych przez jednostke samorzadu terytorialnego jako
organ,

* Rb-27 S w zakresie dochoddéw z funduszy pomocowych,

* Rb-27 S w zakresie dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe,

* Rb-28 S w zakresie wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego jako organu,

*+ Rb-28 S w zakresie wydatkéw z funduszy pomocowych,

* Rb-Z jednoski samorzadu terytorialnego jako jednostki budzetowej i jako organu,

* Rb- ST o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek budzetowych/ jednostek samorzadu
terytorialnego

b) zbiorczych:

* Rb-27S,
* Rb-28S,
« Rb-272z,
* Rb-PDP,
* Rb-50,

* Rb-2Z,

* Rb-—N,

* Rb-30,



6.
7.

Rb — 34,
Rb — NDS,
Rb - ST
Rb - ZN
RB NWS

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych wynikajgcych z wykonywanego zakresu czynnosci.

Koordynowanie prac zwigzanych z ksiegowoscig jednostki i organu oraz

przetozonego o ewentualnych problemach.

informowanie

8. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majgtkowego i odpowiedzialnosci cywilnej Urzedu

Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.

9. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki w zakresie nastepujgcych kont:

a/ 860 — ,straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”,

b/ 980 — ,plan finansowy wydatkéw budzetowych”,

¢/ konta zespotu 3 — ,materiaty i towary”.

10.Ksiggowanie sprawozdarnn ORGANU.

11.Petnienie zastepstwa w razie nieobecnosci Skarbnika Miasta.

12.Pefnienie funkcji Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego i Podatkowo - Kasowego.

13.Pefnienie funkcji Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.

Wymagania konieczne:

1.

© N o g p N

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Co najmniej 5 letni staz pracy.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine.
Nieposzlakowana opinia.

Znajomosc¢ przepiséw prawnych w zakresie finanséw samorzgdowych.

Stan zdrowia pozwajajgcy na zatrudnienie.

Uwaga:

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

w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania pozadane:

1.
2.

Znajomosc¢ oprogramowania Besti@.

Obstuga komputera, w tym znajomos¢ oprogramowania MS Office.

Cechy charakteru:

sumiennosé, doktadnosé, bezkonfliktowosé, odpornos¢ na stres, stanowczosé.



Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, przy
ul. Stowackiego 4. Budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzgdéw ruchu. Narzedzia
pracy — komputer i sprzet biurowy, na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku
i ukltadu 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 oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys zawodowy;

3. Kwestionariusz osobowy z fotografia;

4. Dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje (dopuszczalne sg kserokopie);

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

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

Oswiadczenia winny byé wtasnorecznie podpisane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 26 wrzesnia 2022 r. do godz. 15:30 w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, adres tymczasowej siedziby: 47-420 Kuznia
Raciborska ul. Jagodowa 15; | pietro, bgdz listownie na adres: Urzad Miejski w Kuzni Raciborskie;j.
ul. Stowackiego 4, 47-420 Kuznia Raciborska. Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacje ,Nabor —
Zastepca Skarbnika Miasta Kuznia Raciborska, Giéwny Ksiegowy Urzedu”. Dodatkowe informacije
mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 32 419 14 17 wewn. 117. Oferty, ktére wptyng po terminie
skfadania ofert nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskie;.

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
samorzadowych; Uwaga zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informacje o osobach przyjetych do pracy zamieszcza si¢ 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 bedg przechowywane przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa fj. 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
skutkowaé odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjne;j.

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

/-/ Pawel Macha
Burmistrz Miasta

Kuznia Raciborska, 16 wrzesnia 2022 r.



