Ogtoszenie nr 6/2021
z dnia 8 kwietnia 2021 r.

Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle ogtasza nabor na wolne stanowisko podinspektora
ds. ksiggowosci dochodow i wydatkéw w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle

1. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem postepowania
winien spetniaé:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci lub zakresow pokrewnych bez
wymaganego stazu pracy lub srednie z zakresu rachunkowosci lub zakreséw pokrewnych
Z wymaganym co najmniej 3 letnim stazem pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow z zakresu:
a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o podatku od towarow i ustug w zakresie stosowanym w jednostce budzetowej,
d) rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
z uwzglednieniem rachunkowosci jednostek budzetowych,
e) rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej jednostek budzetowych;
2) umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,
3) umiejetnosé obstugi komputera i znajomosé komputerowego oprogramowania narzedziowego
Microsoft Office (Word, Excel);
4) co najmniej 5 lat stazu pracy na stanowisku ksiggowego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem postepowania:

1) dekretowanie dokumentow i wprowadzanie danych do systemow finansowo-ksiegowych;
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczenia z zakresu podatku VAT;
3) analiza wykonania dochodéw na podstawie danych zawartych w urzadzeniach ksiegowych;
4) uzgadnianie sald i obrotdw z wydziatami merytorycznymi oraz ksiegowoscia syntetyczna;
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem postgpowania:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle;

2) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym;

3) zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nie przekraczajacy
3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika;

4) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek osoby kierujacej komdrka organizacyjna, Prezydent Miasta moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.



5. Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanych przez kandydatow:

1)

2)
3)

zyciorys zawodowy zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegoblnieniem wszystkich ukonczonych szkot i uczelni;

list motywacyjny;

kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

a) wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty),

b) staz pracy (np. swiadectw pracy),

c) posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (uprawnien, dyplomow, zaswiadczen itp.),

d) niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatéw, Kktorzy zamierzaja skorzysta¢

4)

5)
6)

7)

8)

z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzg¢dniczych,

z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych;
oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przest¢pstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedfozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny);
oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych;
oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjng RODO i zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych oraz wizerunku,
oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie wywiadu s$rodowiskowego
w dotychczasowych miejscach pracy inauki w celu potwierdzenia spetniania warunku
posiadania nieposzlakowanej opinii, dla potrzeb procesu naboru na stanowisko podinspektora
ds. ksiegowosci dochodow i wydatkbw w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);
(druki do pobrania - http://bip.kedzierzynkozle.pl/oferty-pracy/103);
list motywacyjny i zyciorys powinny zawiera¢ adres poczty elektronicznej i numer
telefonu komoérkowego dla potrzeb wyjasnien, uzupetnien i powiadamiania o ustalonych
terminach rozméw kwalifikacyjnych;
komisja powotana do zaopiniowania kandydatbw na stanowisko podinspektora
ds. ksiegowosci dochodéw i wydatkbw w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub
uzupetnienia dokumentow ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

6. Przebieg post¢powania:
Etap pierwszy:

1)

2)
3)

4)

oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w kopercie z dopiskiem
,,Oferta pracy - nabdr na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci dochodow
i wydatkow w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle osobiscie w siedzibie
Urze¢du Miasta Kedzierzyn-Kozle ul. Piramowicza 32 w Kancelarii Ogolnej Urzedu Miasta
— pokéj 139 w godz. 8% - 15% lub poczta w terminie do dnia 23.04.2021 r.;

Oferty pracy, ktdre wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane;

postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);

komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw, zwana dalej Komisjg, na podstawie
ztozonych ofert dokona oceny spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych;

po uptywie terminu do ztozenia ofert pracy na stronie podmiotowej Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle Biuletynu Informacji  Publicznej - www.bip.kedzierzynkozle.pl
w zaktadce ,,Oferty pracy” upowszechniona zostanie informacja o terminie rozmow
kwalifikacyjnych;



http://bip.kedzierzynkozle.pl/oferty-pracy/103

Etap drugi:

5) z kazdym z kandydatow spelniajgcym wymagania niezbedne Komisja przeprowadzi,
w terminie podanym w informacji opublikowanej w BIP, rozmowy kwalifikacyjne,
obejmujace niezbedny sprawdzian umiejetnosci (w formie ustnego lub pisemnego testu
weryfikujacego wymagang znajomos¢ przepisow prawa);

6) Prezydent Miasta dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacji o przebiegu postgpowania udzielaja:

1) Urszula Brudnowska - Inspektor w Wydziale Organizacyjnym - pok. 211, tel. 77 40-50-333,
kadry@kedzierzynkozle.pl,

2) Bozena Kudlek - Inspektor w Wydziale Organizacyjnym — pok. 211, tel. 77 40-50-337,
bozena.kudlek@kedzierzynkozle.pl.

7. Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:
1) stronie podmiotowej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.kedzierzynkozle.pl);
2) tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle przy ul. Piramowicza 32.

8. Inne informacje:

1) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzegdzie Miasta Kedzierzyn-Kozle,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

2) osobie niepelnosprawnej przystuguje pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ile znajdzie si¢
w gronie wytonionych przez Komisje najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w ust. 6
pkt 6 niniejszego ogtoszenia.

Prezydent Miasta
Kedzierzyn-Kozle

Sabina Nowosielska (-)


mailto:kadry@kedzierzynkozle.pl
mailto:bozena.kudlek@kedzierzynkozle.pl
http://www.bip.kedzierzynkozle.pl/

