Cieszyn, dnia 25 lutego 2022 r.

OR-1.2110.3.2022

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora ds. ksiggowoSci analitycznej i windykacji 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 niezbedne:

a)
b)

c)

d)
¢)
f)

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie - co najmniej Srednie,

staz pracy:

- 3 letni staz pracy oraz srednie wyksztalcenie, lub

- brak wymogu stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

preferowane wyksztalcenie: administracyjne, ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe: na stanowiskach zwigzanych z ksiggowoscig budzetowa,
prowadzenie spraw w zakresie windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych,

do$wiadczenie w pracy: w administracji publicznej,

znajomosé obowigzujacych przepisdw na danym stanowisku pracy: ustawa o finansach
publicznych i rachunkowosci, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, ustawa o samorzadzie
gminnym,

predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjnosé, odpornosé na stres, komunikaty wnosc, samodzielnos¢, skrupulatnosc,
umiejetnosé prowadzenia korespondencji urzgdowej,

preferowana znajomo$¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych, bieglta obsluga
pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektronicznej, innych
programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej naleznosci budzetowych z tytutu wieczystego
uzytkowania, dzierzaw, naleznosci i oplat zwigzanych z gospodarka nieruchomogciami



10.

Il

12.

13.

14.

(np. sprzedaz mienia komunalnego, oplaty adiacenckie, oplaty za trwaly zarzad,
stuzebnogci, ‘zwroty nieruchomo$ci) oraz innych niepodatkowych  naleznosci

publiczno-prawne.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej w programie finansowo - ksiggowym,
sprawdzanie poprawnosci ewidencji analitycznej, uzgadnianie ewidencji analitycznej
z ewidencja syntetyczng oraz zgodnosci danych z ewidencjg prowadzong dla Budzetu
Gminy, przestrzeganie przepiséw dotyczacych rachunkowosci podatkowe;j.

Sporzadzanie miesigeznego rejestru sprzedazy VAT w zakresie ewidencjonowanych
przychodow.

Sporzadzanie i wysylanie upomnieri, wezwan do zaplaty.

Biezaca kontrola formalno rachunkowa wszystkich dowodéw kasowych, bedacych
podstawg wpisu do raportow kasowych, sprawdzenie i kontrola formalno — rachunkowa

raportéw kasowych, przed ujeciem w ksiggach rachunkowych.
Wspolpraca w  zakresie ewidencjonowanych dochodow z Wydzialem Gospodarki

Nieruchomosciami.

Sprawdzanie w Monitorze Sadowym i Gospodarczym czy sa wymienione os. fizyczne
zamieszkujace Gmine Cieszyn lub os. prawne majgce siedzibe, majatek w Gminie
Cieszyn i czy wydano postanowienie o ogloszeniu upadtosci i w przypadku wystapienia
przekazywanie informacji o upadtosci w formie pisemnej bezposredniemu przetozonemu.
Przygotowywanie kompletu dokumentacji do dalszej windykacji w trybie egzekucji
sadowej lub egzekucji administracyjnej i przekazywanie jej na biezaco wiasciwemu
merytorycznie pracownikowi.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz co miesigezna kontrola terminowosci regulowania wplat przez
pozyczkobiorcow i uzgadnianie w tym zakresie danych ksiggowych ze stanem S$rodkow
finansowych na koncie bankowym i w kasie.

Comiesieczne uzgadnianie zadluzenia z tytulu zaciagnietych przez pracownikow
pozyczek z 7ZFSS ze stanowiskiem ds. wynagrodzen.

Wspolpraca z Komisja Socjalng w zakresie przekazywania biezacej informacji dotyczacej
wykorzystania srodkow ZFSS.

Prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej naleznosci, dochodow i rozliczen realizowanych
na podstawie Porozumienia ze Starostwem Powiatowym w sprawie powierzenia zadan
7 zakresu geodezji i kartografii na obszarze miasta Cieszyna.

Sporzadzanie sprawozdan —budzetowych do Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Cieszynie zgodnie z zapisami porozumienia.

Prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu oplaty za wykonane ustugi geodezyjne
w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji zgodnie z porozumieniem.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1

2)
3)

praca wykonywana bgdzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1,
w pomieszczeniu biurowym na Il pigtrze;

brak mozliwosci korzystania z windy;

praca przy monitorze ekranowym pow. 4h na dobg i urzadzeniach biurowych.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu styczniu 2022 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)

b)

d)

f)

list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu Iub

adresu poczty elektronicznej,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgcznie

podpisane,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie

2 wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doéwiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub

ma wplyw na ocen¢ do$wiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, za$wiadczenia

potwierdzajgce zatrudnienie, rowniez obejmujgce okresy pracy przypadajace w roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy

kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy, swiadectwa,

zaéwiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

o$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO),

zgodna z zalaczonym ponizej wzorem,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust.2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.z 2019 .

poz. 1282 z pdézn. zm.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

List motywacyjny, CV oraz skladane oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

W zwiazku z panujgcg sytuacja epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) ztozyé w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Naboér na stanowisko podinspektora ds. ksi¢gowosci analitycznej i windykacji
dochodow budzetowych



w Wydziale Finansowym”, w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ pocztg na
adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomocg $rodkoéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme ePUAP w postaci
skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 8.03.2022 r. w godzinach pracy Urzgdu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptyngly do dnia 8.03.2022 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zobowiazani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urz¢du Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegolnych sytuacjach
rozmowa moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

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.




