BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

OR.1.2110.3.2013 Cieszyn, 1 sierpnia 2013r.

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
ds. windykacji naleznos$ci z tytulu mandatéw karnych kredytowanych i ksiggowosci nie
objetej sprawozdawczo$cig budzetowq oraz kasjera budzetowego
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn

1. Stanowisko pracy : podinspektor (pelny etat)

2. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane

oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
e. znajomos¢ zasad ksiggowania dochodéw budzetowych poparta szkoleniem lub
praktycznym wykonywaniem pracy, znajomos¢ przepiséw z zakresu podatku od towardéw
i ustug,
f. wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia, wymagany profil - ekonomiczny,
g. staz pracy - co najmniej 1 rok w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Wymagania dodatkowe:
a. doswiadczenie zawodowe: staz pracy w administracji publicznej w dziale ksiggowym,
b. doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej,
¢. znajomos$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu finanséw publicznych i zasad
rachunkowosci, funkcjonowania JST:  ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci, ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
o podatku od towar6w i ustug, podstawowych procedur obowiazujacych w gospodarce
kasowej i gospodarce drukami $cistego zarachowania,
d. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, podejmowania decyzji,
zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, komunikatywno$é, samodzielno$é w pracy,
e. biegta obsluga pakietu biurowego, internetu, poczty elektronicznej, znajomosé
programow komputerowych finansowo-ksiggowych firmy REKORD.
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4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a. miejsce pracy — pomieszczenie, na Il pigtrze bez mozliwosci korzystania z windy,
b. praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

S. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w miesigcu
czerweu 2013 roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit 10,6 % (wymagane - 6%).

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej naleznosci z tytulu nakladanych mandatéw
karnych.




2. Windykacja naleznosci z tytulu mandatow karnych kredytowanych w trybie ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Prowadzenie kasy budzetowe;.
Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.
Ewidencja pozabilansowa nalezno$ci warunkowych i ich monitorowanie.
Prowadzenie obstugi administracyjnej Wydzialu Finansowego.
Uzgadnianie analityki i syntetyki w zakresie dochodéw budzetowych.
8. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji dochodéw budzetowych obejmujaca
ksiggowos¢ dochodéw budzetowych, uzgadnianie analityki z syntetyka. uzgadnianie
sprawozdan budzetowych, uzgadnianie rejestrow VAT.
9. Pelnienie zastgpstwa w zakresie ksiggowosci analitycznej majatku trwalego oraz
likwidatury zobowiazan.
7. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny,
b. curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
¢. oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
dostgpnego na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl. zaktadka praca,
d. kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku,
w ktorym kandydat ubiega sie o zatrudnienie,
e. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
f. kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzajacych
znajomos¢ zasad, o ktorych mowa w punkcie 2 e,
g. oswiadczenie o niekaralnosci,
h. o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na okreslonym
stanowisku,
i. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
J- oswiadczenie o nietoczacych si¢ postgpowaniach dyscyplinarnych.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie
w Kancelarii Ogélnej lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1 ,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko w Wydziale Finansowym”
w terminie do dnia 12 sierpnia 2013 roku (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne i przejdq do nastepnego etapu naboru, beda
powiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www. um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z péin.zm.).”
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