Zatacznik do Zarzadzenia Nr 220 / 2018
Burmistrza Rzgowa
z dnia 28 grudnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- PODINSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Burmistrz Rzgowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze -

podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgow

(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji ogtoszenia: 28.12.2018 r.
Data waznosci ogloszenia: 25.01.2019r.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rzgowie,

Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgow
I1. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
I11. Wymagania:

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

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

4) nieposzlakowana opinia;

5) co najmniej wyksztatcenie srednie - stosowne do opisu stanowiska i co najmniej 3 — letni staz pracy, lub
wyksztalcenie wyzsze - stosowne do opisu stanowiska (preferowane kierunki w szczegdlnosci: finanse, rachunkowosc,
ekonomia);

6) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisOw wynikajacych z ustaw, rozporzadzen:
-ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.),
-ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.),
-ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1314 z p6zn.zm.),
-ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 362),
-ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1530 z p6zn. zm.),
-rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911),
-rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208,
poz.1375),
-rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014
r. poz.1053 z pézn. zm.),
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- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z2018 r. poz. 109 z pdzn. zm.),
-ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z p6zn. zm.) — Ksigga
trzecia. Zobowiazania. — Tytul VII — Dziat [ 1 11,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z
pozn. zm.);
2) mile widziana umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych:
- KSZOB - ksiggowos¢ zobowigzan,
- OPLATY LOKALNE- system ewidencji i naliczania optat lokalnych,
- BUDZET - ksiegowo$¢ budzetowa i planowanie;
3) mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach administracji publicznej;
4) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietdéw biurowych w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego (w
tym MS Office) oraz obstugi urzadzen biurowych (urzadzenie wielofunkcyjne, faks, itp.), systemu informacji prawnej;
5) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania informacja, umiejetno$¢é stosowania odpowiednich przepisow,
odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres;
6) gotowo$¢ podjecia zatrudnienia w miesigcu: lutym 2019 r.

Wymagania dodatkowe zostang przez Komisj¢ Konkursowa zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej bedzie nalezalo
w szczego6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji  zobowigzan z tytulu dochodow gminy z najmu i dzierzawy sktadnikéw
majatkowych: lokali mieszkalnych i uzytkowych, pomieszczen biurowych, pomieszczen gospodarczych,
swietlic, sal lekcyjnych itp. oraz dzierzawy gruntdéw i czynszy za dzierzawg obwodow towieckich;
2) dokonywanie przypisu naleznosci z tytulu najmu i dzierzawy (dokonywanie przypisu naleznosci na
podstawie otrzymanych zawartych umow dzierzawy i wystawionych faktur);
3) prowadzenie ewidencji najemcow i nadzorowanie terminowosci regulowania naleznosci z tytutu najmu i
dzierzawy;,
4) wystawianie wezwan do zaplaty, not odsetkowych i prowadzenie ewidencji w zakresie zobowigzan
dotyczacych najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych gminy;
5) uzgadnianie naleznoéci oraz  wplywow  miesiecznych, kwartalnych, rocznych, sporzadzanie not
ksiggowych oraz terminowe sporzadzanie danych do sprawozdan wynikajacych z ewidencji kont w
programie komputerowym w zakresie prowadzonych spraw;
6) podejmowanie czynnosci w celach likwidacji nadptat, zaleglosci i zaleglosci przedawnionych w zakresie
spraw dotyczacych pkt. 1;
7) terminowe dokonywanie uzgodnien wplywow podatku VAT z uzyskanych dochodow budzetowych z
najmu i dzierzawy;,
8) ksiggowanie ,,dochodow réznych”;
9) ksiegowanie wyciaggéw bankowych, raportéw kasowych, not ksiegowych dotyczacych dochodow
jednostki;
10) ksiggowanie sprawozdan budzetowych jednostkowych;
11) sporzadzanie informacji w zakresie wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa jak réwniez
pobierania dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych ustawami - w okresach kwartalnych;
12) dokonywanie rozliczen podatku Vat z uzyskanych dochodow budzetowych, oraz sporzadzanie deklaracji
Vat 7,
13) przygotowywanie i sporzadzanie informacji o udziatach j.s.t. w podatku CIT oraz dochodach budzetowych
pobieranych na rzecz j.s.t. oraz ich ujecie w ewidencji ksiggowej - w okresach kwartalnych;
14) opracowywanie planu, oraz wnioskow o zmian¢ w planie dochodéw w ciagu roku budzetowego w zakresie
prowadzonych spraw oraz czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w zakresie nadzorowanych
dochodoéw budzetowych;
15) sporzadzanie okresowych wydrukoéw komputerowych;
16) prowadzenie korespondencji w zakresie zajg¢ komorniczych;
17) przygotowywanie procedur wewngtrznych;
18) przygotowywanie materialéw do rocznych inwentaryzacji i nadzorowanie ich prawidlowego rozliczenia;
19) terminowe sporzgdzanie przelewow bankowych w zakresie prowadzonych spraw;
20) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie nadzorowanej problematyki.



V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) migjsce pracy: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95-030 Rzgow.

Budynek pigtrowy, przystosowany dla potrzeb osob niepetnosprawnych. Oferta pracy dostgpna dla osob
niepetnosprawnych;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy.

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym;

3) rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony lub nieokreslony. W przypadku
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy;

4) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno — biurowy, polega na $cistej wspotpracy z innymi
pracownikami i bezposrednim kontakcie z interesantami;

5) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy, telefon;

6) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowg wymiaru czasu pracy.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, w rozumieniu przepisé6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

4) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora
ds. ksiegowosci budzetowej (praca przy komputerze);

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej ($wiadectwa ukonczenia szkoty $redniej, dyplomu
ukonczenia studidw wyzszych, zaswiadczen, certyfikatow ukonczonych kurséw, szkolen);

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy - kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub
innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen o zatrudnieniu (kserokopie dokumentow
potwierdzajacych staz pracy przedktadane obowigzkowo, jezeli kandydat nie posiada wyzszego wyksztalcenia);

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r.
poz. 1260 z pézn. zm.);

10) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w
otwartym i konkurencyjnym naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora ds. ksiggowosci
budzetowej w Urzedzie Miejskim w Rzgowie.

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat po§wiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorgcznym podpisem i data.

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — podinspektora ds. ksiegowos$ci budzetowej”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 stycznia 2019 r. do godz. 15.00,

w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Rzgowie, Plac 500 — lecia 22, 95 — 030 Rzgow,

lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95 — 030 Rzgow.



Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzgdu Miejskiego w Rzgowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje

Nabér na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. ksiggowo$ci budzetowej przeprowadzi Komisja
Konkursowa powotana przez Burmistrza Rzgowa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w
tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Rzgowie oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Rzgéw — wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 143/2016 Burmistrza
Rzgowa z dnia 13 wrze$nia 2016 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 98 / 2018 Burmistrza Rzgowa z dnia 18 lipca
2018 r. (Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Rzgowie (http://bip.rzgow.pl) oraz w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95 — 030 Rzgow).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
— podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzgdzie Miejskim w Rzgowie - pok. 34 oraz telefonicznie pod nr 42 — 214 —
12 — 10, wew. 124. Informacji udziela: Katarzyna Berczak — Lato.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Rzgowie
(http://bip.rzgow.pl) w zaktadce ,,Menu podmiotowe” — ,Nabor na wolne stanowiska pracy” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Rzgowie, Plac 500 - lecia 22, 95 — 030 Rzgdow.

Burmistrz Rzgowa
[-/ Mateusz Kaminski
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