RURMISTRE MIASTA
CIESZYMA Cieszyn, dnia 28 marca 2024 1.
OR-1.2110.4.2024

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. likwidatury i ksiggowosci
w Wydziale Finansowym
w Urzgdzie 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) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia, -

e) wyksztalcenie - co najmniej srednie,

f) staz pracy:
- 3 letni staz pracy oraz érednie wyksztalcenie, lub
- brak wymogu stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie z zakresu administracji, prawa lub finanséw,

2) doswiadczenie zawodowe: na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego, na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscia,

3) doswiadczenie w pracy: w administracji publicznej,

4) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci i rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

5) predyspozycje osobowosciowe: umigjetno$é pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjnose, rzetelnos¢, komunikatywno$é, samodzielnogé,

6) umiejetno$¢ prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

7) preferowana znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, systeméw bankowosci
elektronicznej, 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:

6.

1. Prowadzenie obstugi systeméw bankowosci elektronicznej, w  zakresie realizacji
zatwierdzonych do wyptaty zlecen przelewu.

2. Biezace sprawdzanie aktualnych stanéw kont bankowych i prawidtowosci dokonanych na
kontach operacji finansowych.

3. Znajomo$¢ przepisdéw i zasad z zakresu prowadzenia ksiegowosci analityczne] srodkow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych Urzedu Miejskiego oraz przejmowanych przez
gming np. w wyniku likwidacji jednostek Gminy, a takze biezgce uzgadnianie tej ewidencji
z ewidencjg syntetyczna.

4. Wstepna analiza ptynnosci finansowej Urzedu.

5. Prowadzenie komputerowo, zgodnie z klasyfikacja budzetowa, ewidencji faktur
otrzymanych przez Wydziat Finansowy i uzyskiwanic podpiséw oséb odpowiedzialnych
merytorycznie za wykonanie ustug i zakup towaréw wymienionych na fakturach oraz
podpiséw oséb upowaznionych do akceptowania wyptaty.

6. Wprowadzanie wszystkich dokumentéw generujacych zobowigzanie finansowe do
komputerowego systemu ksiggowego FK Jednostka.

7. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej wydatkéw budzetowych zgodnie

z  uktadem  wykonawczym  budzetu, podziatkami  klasyfikacji  budzetowe;
1 obowigzujacym zaktadowym planem kont dla: Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

8. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkéw budzetowych Urzedu Miejskiego
w Cieszynie (miesigcznych, kwartalnych, rocznych).

9. Pelna ewidencja w programie ,,Dysponent” uméw, decyzji, porozumien i innych
dokumentéw finansowych powodujgcych zaangazowanie srodkéw finansowych Gminy.

10. Analiza zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i przyszhych lat.

11. Sprawdzanie dokumentéw stanowigcych podstawg do wyptaty pod wzgledem formalno
— rachunkowym, dekretowanie ich zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe;.

12. Wspolpraca w zakresie uzgodnien wzajemnych rozliczed z jednostkami organizacyjnymi
i wydzialami Urzgdu Miejskiego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzic w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
w pomieszczeniu biurowym na Il pietrze,

2) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzgdzeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu lutym 2024 roku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisdéw Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu
poczty elektronicznej,

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




¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, zgodnic
Z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakltadce ,,Praca”,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub ma
wplyw na ocene doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce zatrudnienie, rOwniez obejmujgce okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,
f) o$wiadczenia o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- braku skazania za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposziakowanej opinii,
zgodnie z zalagczonym ponizej wzorem,
g) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna
z zalaczonym ponizej wzorem,
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
Jest obowigzany do zloZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzone] imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér
na stanowisko podinspektor ds. likwidatury i ksi¢ggowosci w Wydziale Finansowym”,
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ pocztag na adres Urzgd Miejski
w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przestaé za pomocyg $rodkdw 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 12.04.2024 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplyn¢ly do dmia 12.04.2024 r.
do godz. 14.30. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzgdu Migjskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenta Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;
kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach rozmowa
moze zostaé 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.




