OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia jest wyzszy niz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miejski w Suszu
ul. J. Wybickiego 6, 14-240 Susz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Od referenta do podinspektora na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie
Finansowym i Budzetu - zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysine lub przestepstwa skarbowe
umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
6) co najmniej trzyletni staz pracy,
7) znajomosc¢ procedur administracyjnych,
8) znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego,
9) znajomosc¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o rachunkowosci,
c) ustawy o finansach publicznych,
d) ustawy o podatku od towardéw i ustug,
e) ustawy o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,
f) ustawy o pracownikach samorzagdowych
oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw,
10) umiejetnos¢ obstugi komputera — internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe:
arkusz kalkulacyjny, edytor tekstu,
11) dobry stan zdrowia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2) znajomosc zasad redagowania pism urzedowych,
3) umiejetnosé pracy z dokumentami elektronicznymi,
4) samodzielnosc i systematycznosé,
5) komunikatywno$¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista,



5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: | pietro w budynku urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym. Oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.
Narzedzia pracy: komputer, urzgdzenie wielofunkcyjne (ksero, skaner), fax, kasa fiskalna,
drukarka.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych oraz czuwanie nad terminowym i prawidtowym przeprowadzaniem
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych oraz jej wycena, sporzadzanie sprawozdan
o ruchu srodkéw trwatych, przeprowadzanie analiz stanu majgtkowego,

naliczanie umorzen srodkéw trwatych,

weryfikacja kont ksiegowych dotyczgcych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja
roczna tych kont,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytutéw:

a) czynszéw mieszkaniowych i lokali uzytkowych,

b) najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych gminy,

c) optaty za uzytkowanie wieczyste,

d) sprzedazy mienia oraz przeksztatcen uzytkowania wieczystego na wtasnos¢,

e) inne dochody gminy, ktére podlegajg ewidencji i rozliczeniom VAT,

terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw i wydatkéw podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawa o podatku VAT,

systematyczna kontrola wptywu dochodéw i wydatkéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawiania faktur VAT,
dekretowanie i ewidencja ksiegowa deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowej,

comiesieczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz
pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji i pfatnosci podatku VAT w urzedzie
skarbowym,

wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen VAT,

10) obstuga kasy fiskalnej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem

przegladdéw technicznych kasy fiskalnej,

11) przeprowadzanie procesu odliczenia podatku VAT naliczonego od inwestycji

zrealizowanych przez gmine.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub przestepstwa
skarbowe umysline,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,



8) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia,
oswiadczenia (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (dotyczy kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych)

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na aplikowanym
stanowisku .

8. Informacje dodatkowe:

1) techniki i metody naboru;
a) analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
b) pisemny test wiedzy,
c) rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapéw naboru zostang powiadomieni
o ich terminie telefonicznie.

2) kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy
przedtozy¢:
a) informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
b) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

wymienionym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Suszu ul. J. Wybickiego 6 (pokéj nr 102) lub poczta w zaklejonej kopercie na adres
Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej ”
w terminie do dnia 11 kwietnia 2016 r. do godz. 15% (ostateczna data wptywu dokumentéw
do UM Susz).

Aplikacje niekompletne, niespetniajgce wymagan oraz te, ktére wpityng do Urzedu
Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Suszu ul. J. Wybickiego 6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015r., poz. 2135 ze zm.)
oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202 ze zm.)”.

Susz, 1 kwietnia 2016 r.
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