Cieszyn, dnia 28 czerwca 2019 r.

OR-1.2110.10.2019

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiggowosci syntetycznej i windykacji niepodatkowych dochodéw budzetowych

w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbe¢dne:

Y
2)
3)

4)
3)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

)

preferowane wyksztatcenie kierunkowe: ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe - co najmniej 3 letni staz pracy, preferowane:

- do$wiadczenie na stanowisku urzedniczym w jednostce sektora finanséw publicznych,

- do$wiadczenie na stanowisku ds. ksiegowosci,

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o rachunkowosci i rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa budzetu samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych [..] Rzeczypospolitej Polskiej,

- ustawy o podatku od towarow i ustug

biegta obstuga pakietu Microsoft Office, OpenOffice itp., Internetu, poczty elektronicznej

oraz programow finansowych Firmy Rekord,

predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, rzetelnosé, uczciwos¢ i konsekwencja w pracy,
dobra organizacja w pracy i samodyscyplina, umiejetno$¢ wspoipracy z innymi
pracownikami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

Obshuga Programu finansowo-ksiegowego FK — Jednostka Firmy Rekord SI w zakresie
ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych.



NORCORSBONE AN

. Sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod katem formalno-rachunkowym 1 ich

dekretowanie potwierdzone podpisem.

Sporzadzanie dowodow wewnetrznych i dowodéw PK ujmujgcych przeksiegowania,
przedktadanie sporzgdzonych dokumentéw do kontroli merytorycznej i zatwierdzenia
bezposredniemu przetozonemu lub Naczelnikowi Wydzialu Finansowego.

Pelne uzgadnianie analityki z syntetyka do sprawozdan budzetowych i finansowych.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb N, Rb 27S.

Obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie udzielonych upowaznien.

Wystawianie faktur i dokumentéw przychodowych.

Sporzgdzanie rozliczen w zakresie podatku VAT w deklaracjach VAT 7.

Sporzadzanie rejestrow sprzedazy z poziomu programu Faktury 1 Programu
FK-Jednostka.

10. Biezgce monitorowanie terminowosci wpltywu zawieranych umodw, przyjmowanych

zlecen, zamowien w celu terminowego wystawiania dokumentdéw sprzedazy.

11. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z poleceniem przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1,

w pomieszczeniu biurowym na II pietrze (klimatyzowanym),

2) brak mozliwosci korzystania z windy,
3) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w tut. Urzedzie w miesiagcu maju 2019 roku,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

)

6)

list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw
Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektronicznej,
curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z wWzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub
ma wplyw na ocen¢ doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajace zatrudnienie, rowniez obejmujace okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy, Swiadectwa,
zaswiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw



publicznych,

- braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zgodnie z zalgczonym ponizej wzorem,

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz skladane o$wiadczenia nalezy
wlasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie
w Kancelarii Ogoélnej lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci syntetycznej i windykacji
niepodatkowych dochodéw budzetowych w Wydziale Finansowym”, w terminie do dnia
08.07.2019r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres do dnia

08.07.2019r. do godz. 16.30. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O terminie i doktadnym
miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak rowniez o stosowanej metodzie i technice
naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




