Zarzgdzenie Nr 9/2020
Burmistrza Suraza
z dnia 7 kwietnia 2020 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Surazu

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzagdowych
/Dz.U. z 2018 poz. 1260, 1669/ zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na stanowisko - Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej, plac
i rozliczen VAT.

§ 2. 1. Postgpowanie W sprawie naboru na stanowisko urzednicze wyzej wymienione
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Henryk Lapinski - przewodniczacy
2. Joanna Lapinska - czlonek
3. Anna Ciszkowska - czlonek

4. Anna Ry$ — czlonek

2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem naboru.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim stanowi zal. do
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




OGLOSZENIE
BURMISTRZA SURAZA

o naborze na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej, plac i rozliczen VAT w Referacie Finansowym

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g
h)

obywatelstwo polskie,
peina zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, rachunkowos¢ i finanse; zarzadzanie, lub srednie
ekonomiczne z 6 letnim stazem pracy w ksiggowosci,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,
staz pracy .

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

a)

b)

c)

d)

znajomos¢ przepisow prawa niezbgdnych do wykonywania pracy na stanowisku objgtym
naborem oraz znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji
administracji samorzadowej w szczegdlnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o ubezpieczeniach spolecznych i wynagrodzeniach,

znajomosé programéw stosowanych na stanowisku: ksiggowosc budzetowa, bankowos¢
elektroniczna, Platnik, Place, Rejestr Vat, Srodki trwate,

doswiadczenie w pracy zwiazanej z ksiggowosciag w jednostkach sektora finansow
publicznych,

komunikatywnosc,
samodzielno$¢ w dziataniu,

dobra organizacja pracy oraz doktadnos$¢ i sumiennos¢ w dzialaniach,



I1I. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)
)
k)
D

Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczanie podatku, sporzgdzanie deklaracji
VAT i pliku JPK.

Sporzadzanie i podpisywanie przelewow w bankowosci elektronicznej.

Sporzadzanie list wynagrodzen, naliczanie skladek ZUS, sporzgdzanie deklaracji
rozliczeniowych i odprowadzanie sktadek.

Prowadzenie dokumentacji i ustalenie prawa do zasitkow chorobowych i opiekunczych.

Naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych.

Przygotowywanie uméw najmu lokali gminnych, fakturowanie sprzedazy towarow
i ustug (z wylaczeniem rozliczen za wodg i Scieki),

Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w przypadku nieuiszczenia lub nieterminowych
wplat, naliczanie odsetek z tytutu najmu lokali.

Opracowywanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz kryteria
wyboru 0s6b, z ktorymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci.

Sporzadzanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego.
Rozliczanie inwentaryzacji $srodkow trwatych i prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.
Naliczanie i korygowanie odpisu ZFSS.

Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu.

IV. WARUNKI PRACY:

1) Pelny wymiar czasu pracy.

2) Pierwsza umowa na okres 6 miesigcy, nastgpna na czas nieokreslony.

3) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

4) Miejsce pracy - Urzad Miejski w Surazu, na parterze budynku, budynek wyposazony

w podjazd dla osob niepetnosprawnych, szeroko$é drzwi wejsciowych umozliwia wjazd

wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich - jedna.

V. Oferty kandydatow na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej, plac

i rozliczen VAT musza zawiera¢ podpisane przez kandydata nastgpujace dokumenty/kopie

dokumentéw dotaczonych do ofert powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

przez kandydata/-pod rygorem odrzucenia ofert na etapie oceny formalnej:



1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata w brzmieniu: ,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Suraza na potrzeby
przeprowadzenia  procedury naboru na stanowisko  urzednicze, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,oéwiadczam, Zze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na pracg na wskazanym
stanowisku,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — w przypadku gdy kandydat

posiada orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

VI. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Surazu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych

jest mniejszy niz 6%.

VIIL. Dokumenty nalezy skiada¢ w Urzedzie Miejskim w Surazu ul. 11 Listopada 16 do
skrzynki podawczej z napisem . Korespondencja™ w godz. 8.00-14.00 w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem ,.Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej, plac i rozliczen VAT
w Urzedzie Miejski w Surazu” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.04.2020
(poniedzialek) do godz. 14.00. Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane. Dokumenty wyslane przesytka pocztowg powinny by¢ dorgczone

W powyzszym terminie.



VIII. Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Surazu. Informacja o wynikach naboru bedzie

umieszczona w BIP-ie Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogloszen Urzedu.



