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Cieszyn, dnia 19 lipca 2022 r.

OR-1.2110.9.2022

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiegowych i ewidencji majatku
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 niezb¢dne:

a)
b)
¢)

d)
¢)
‘D

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie - co najmniej $rednie,

staz pracy:

- 3 letni staz pracy oraz Srednie wyksztalcenie, lub

- brak wymogu stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

5)

6)
7)

preferowane wyksztatcenie: administracyjne, ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu

terytorialnego, na stanowiskach zwiazanych z ksiggowoscia,

doswiadczenie w pracy: w administracji publiczne;j,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym.

predyspozycje osobowosciowe: umiegjetno$é pracy w zespole, zmysl organizacyjny,

dyspozycyjnosc, rzetelnos$é, komunikatywnosé, samodzielnosc,

umiejetnosé prowadzenia korespondencji urzedowej,

preferowana znajomos$¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych, biegla obstuga

pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektronicznej, innych

programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

= W

10.

12.

13.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i niskocennych érodkow trwalych w ksiggach
pomocniczych tj. ksiegach inwentarzowych w programach ,,Srodki trwale” i ,,Niskocenne
srodki trwale™.

Dokonywanie wyceny skladnikow majatkowych ujetych w ksiggach inwentarzowych
Urzedu wedlug wartosci ksiggowe;.

Sporzadzanie sprawozdania SG-01 przekazywanego do GUS.

Comiesigczne uzgadnianie poprawnosci zapisow na kontach ksigegowych, uzgadnianie
ewidencji analitycznej z syntetyczng w zakresie prowadzonej ewidencji.

Przeprowadzanie inwentaryzacji sald kont rozrachunkowych 1 pozostalych sald aktywow
1 pasywow w drodze weryfikacji sald.

Kontrola i rozliczania dotacji podmiotowych udzielanych instytucjom kultury, dla ktérych
zostaly opracowane procedury planowania, udzielania 1 przekazywania Srodkow
finansowych zgodnie z planem finansowym i harmonogramem wykorzystania dotacji
oraz rozliczania udzielonych dotacji.

Kontrola i rozliczanie dotacji celowych dla instytucji kultury tgcznie z sporzadzaniem
projektow umow.

Wykonywanie zadan zgodnie z Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta w sprawie ewidencji
i obiegu weksli obcych oraz wadiow i zabezpieczen wnoszonych w formie papierowej
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

Kontrola  terminowos$ci  splaty  udzielonych  pozyczek, poprzez pordwnanie
zaksiegowanych splat z harmonogramem (terminem) splat okreslonym w zawartych
umowach oraz wspolpraca w tym zakresic z pracownikami merytorycznie
odpowiedzialnych komorek.

Sprawdzanie zapisow ksiggowych w ewidencji syntetycznej z prowadzonym
zestawieniem umow 1 przeprowadzenie inwentaryzacji w formie potwierdzenia sald,
zgodnie z zapisami wlasciwego zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji.

. Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie zobowigzan z tytulu splat pozyczek

przekazywanie w formie pisemnej kompletnej informacji o koniecznosci naliczenia
odsetek z wstepnym ich wyliczeniem do Referatu Podatkow, Dochodéw, Windykacji
i Egzekucji w celu ich przypisania i windykacji.

Sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych danych do systeméw przez Wydzial
Organizacyjny — Kadry.

Wprowadzanie danych zwigzanych z comiesigcznymi potraceniami z wynagrodzen oraz
wprowadzanie uaktualnionych danych niezbednych do obliczania zaliczek na podatek
dochodowy.

. Obliczanie wynagrodzen i zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz

$wiadezen rehabilitacyjnych.

. Prowadzenie kart zasitkowych i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw.
. Sporzadzanie miesiccznych  zestawien funduszu plac i1 jego pochodnych

w szezegodlowosei do zadan zleconych i zadan powierzonych oraz zadan whasnych.

. Sporzadzanie comiesigcznych obliczen zwigzanych z  potrgceniami  skladek na

ubezpieczenia chorobowe, emerytalne 1 rentowe , wypadkowe oraz sporzadzanie
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18.

19.
20,

21

22.

odpowiednich raportow dla ZUS oraz dla pracownikdéw zaréwno miesigcznych jak
i rocznych 1 dokonywanie potrgcen zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych
od wynagrodzen od umow zlecenia i umow o dzielo,

Sporzadzanie informacji podatkowych dla Urzedu Skarbowego, pracownikow oraz
zleceniobiorcow (informacje roczne).

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkoéw pracownikow.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu — ZUS RP - 7.

. Sporzadzanie sprawozdan Z7Z-03, Z-06 oraz innych =z zakresu wynagrodzen

przekazywanych przez GUS do sporzgdzenia w drodze badan losowych.

Gromadzenie niezbednej dokumentacji dotyczgcej wyplacanych stypendiow sportowych.
Obliczanie wynagrodzen z tytulu umow stypendialnych, analiza podlegania obowigzkowi
zglaszanie do ubezpieczen 1 zglaszanie do ubezpieczenia do ZUS stypendystow
sportowych. Sporzadzanie pelnej dokumentacji w zakresie rozliczenia z tytulu podatku
dochodowego z Urz¢gdem Skarbowym.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

)

2)
3)

praca wykonywana begdzie w siedzibie Urz¢du 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.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W Urzedzie Migjskim w Cieszynie w miesigeu czerweu 2022 roku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

d)

)

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub
adresu poczty elektroniczne;,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisane,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,.Praca”,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe (jesli jest wymagane lub
ma wplyw na ocen¢ dos$wiadczenia 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 dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy, $wiadectwa,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),
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f) os$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

- braku skazania za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

g) klauzula informacyjna dotyczgca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO),
zgodna z zalgczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

1) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$wiadczenia nalezy wlasnorgcznie podpisac.

W zwigzku =z panujgeg sytuacjg epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) zlozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nabér na stanowisko podinspektora ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiggowych
i ewidencji majatku 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) przestaé za pomocg $rodkdéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme ePUAP w postaci
skanow wymaganych dokumentoéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomoscei,

w terminie do dnia 29.07.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynelty do dnia 29.07.2022 r.
do godz. 14.30. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zobowigzani s do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych 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 I w Cieszynie.




