BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA

Cieszyn, dnia 19 wrzesnia 2019 1.

OR-1.2110.13.2019

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obshugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania sprzedazy
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 niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

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

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,

do$wiadczenie na stanowisku urzedniczym w jednostce sektora finansow publicznych

- co najmniej 1 rok,

preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ds. ksiegowos$ci - co najmniej

1 rok,

znajomos$é obowiazujacych przepiséw na danym stanowisku pracy:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o rachunkowosci i rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa budzetu samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych [..] Rzeczypospolitej Polskiej,

- ustawy o podatku od towaréw i ustug,

biegla obshuga pakietu Microsoft Office, OpenOffice itp., Internetu, poczty elektronicznej

oraz umiejetnos¢ obstugi programéw finansowych Firmy Rekord,

predyspozycje osobowe: samodzielno$¢, rzetelnosg, uczciwo$é¢ i konsekwencja w pracy,
dobra organizacja w pracy i samodyscyplina, umiej¢tnosé wspélpracy z innymi
pracownikami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Wystawianie faktur sprzedazy do transakcji dostawy towaréw i ustug na podstawie
zawartych uméw, aktéw notarialnych, zamowien oraz biezacych faktur na Zzadanie
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ustawy o podatku od towaréw i uslug
- wykorzystujac program ,,Faktury” firmy Rekord SI.



o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sporzadzanie not dokumentujgcych obrét wewngtrzny pomiedzy Urzedem Miejskim
w Cieszynie — Miastem Cieszyn, a jednostkami budzetowymi Gminy Cieszyn, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi centralizacji VAT

Pelne rozliczanie pod katem VAT paragonéw, faktury i not ksiggowych.

Sporzadzanie i sprawdzanie rejestréw sprzedazy VAT sprzedazy z poziomu programu
Faktury ,

Biezace monitorowanie terminowosci wplywu zawieranych umow, przyjmowanych
zZlecen, zaméwient w celu terminowego wystawiania dokumentéw sprzedazy.

Prowadzenie ewidencji analitycznej mandatéw karnych kredytowych sporzadzanie
zestawieri dotyczacych przypisu naleznosci z tytutu nakladanych mandatow karnych
kredytowych i gotéwkowych w celu ujgcia w ewidencji syntetycznej i ich windykacja.
Obsluga programu SumPro w zakresie modutu windykacja mandatow.

Ewidencja analityczna optat za zezwolenia alkoholowe i ich windykacja.

Wystawianie tytultéw wykonawczych, wysyltanie do wlasciwego miejscowo organu
egzekucyjnego i ich ewidencja.

Monitorowanie przebiegu windykacji zgodnie z przyjetymi procedurami i przekazywanie
biezacych informacjo o zmianach do wiasciwego organu egzekucyjnego,

Wspétpraca w uzgadnianiu analityki z syntetyka w zakresie ewidencjonowanych
dochodéw dla potrzeb sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej.

Prowadzenie obstugi kasy budzetowej w zakresie obrotu gotowkowego
ewidencjonowanego na raportach kasowych oddzielnie dla prowadzonych rachunkéw
bankowych.

Prowadzenie ewidencji i rozliczenia drukéw $cistego zarachowania. Sprawdzanie
dowodéw ksiegowych pod katem formalno-rachunkowym i ich dekretowanie
potwierdzone podpisem.

Sporzadzanie dowoddéw wewngtrznych i dowodéw PK ujmujgcych przeksiegowania,
przedkladanie sporzadzonych dokumentéw do kontroli merytorycznej i zatwierdzenia
bezposredniemu przetozonemu lub Naczelnikowi Wydziatu Finansowego.

Prowadzenie obshugi i rozliczen wszystkich kas Urzedu Miejskiego dzialajacych
w obiektach sportowych zgodnie z obowigzujacymi w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie
instrukcjami.

Wykonywanie czynnosci zapewniajgcych sprawny obieg dokumentéw i terminowe
przebieg informacji w zakresie poziomej i pionowe; komunikacji wewngtrzne;j.
Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z poleceniem przetozonego.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)

b)
©)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1,
w pomieszczeniu biurowym na II pigtrze,

brak mozliwosci korzystania z windy,

praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu sierpniu 2019 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wskaznik
wynosit powyzej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

c¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie
7 Wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe (jesli jest
wymagane lub ma wplyw na ocen¢ doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy,
za$wiadczenia potwierdzajgce  zatrudnienie, rowniez —obejmujgce okresy pracy
przypadajace w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,
w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

f) os$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny, CV oraz skiadane o§wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ''Nabér
na stanowisko ds. obslugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania sprzedazy w Wydziale
Finansowym” w terminie do dnia 30.09.2019r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres do dnia
30.09.2019r. do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

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




