
Zarz4dzenie Nt 912020

Burmistrza Suraia
z dnia 7 kwietnia 2020 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim

w Suraiu

Na podstawie art. 1l ust. I ustawy z dnia2l listopada 2008 o pracownikach samorz4dowych

lDz.tJ . z 2018 poz. 1260, 16691 zarz4dza si9 co nastqpuj e:

$ 1. Ogtasza sig nab6r na stanowisko - Podinspektor ds' ksiggowoSci budZetowej' plac

i rozliczeri VAT.

$ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzpdnicze wy2ej wymienione

przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

l. Henryk Lapifski - przewodniczqcy

2. Joanna LaPiriska - czlonek

3. Anna Ciszkowska - czlonek

4. Anna RYS - czlonek

2.PostQpowaniewsprawienaborunastanowiskourzgdniczezostanieprzeprowadzonezgodnie

z Regulaminem naboru.

$ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzEdnicze w lhzqdzie Miejskim stanowi zal' do

zarz4dzenia.

$ 4. Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania'
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OGLOSZENIE

BURMISTRZA SURAZA

o naborue na wolne stanowisko urz9dnicze:

podinspektor ds. ksiggowosci bud2etowej, plac i rozliczeri vAT w Referacie Finansowym

I. WYMAGANIA NIEZBPDNE:

a)

b)

c)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno66 do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania pftrwomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskarZenia publicmego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wy2sze ekonomiczne, rachunkowosi i finanse; zarz+dzanie, lub Srednie

ekonomicme z 6 letnim sta:iem pracy w ksiggowoSci,

biegla znajomo56 obstugi komputera,

stdz. wacy ,

stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na okre6lonym stanowisku'

d)

e)

f)

c)

h)

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) majomoS6 przepis6w prawa niezbEdnych do wykonywania pracy na stanowisku objgtym

naborem oraz znajomos6 przepis6w prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencj i

administracji samorz4dowej w szczeg6lnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowoSci, ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy

o ubezpieczeniach spolecznych i wynagrodzeniach,

b) znajomoS6 program6w stosowanych na stanowisku: ksiggowosi budzetowa, bankowoii

elektroniczna, Platnik, Place, Rejestr Vat, Srodki trwale,

c) doSwiadczenie w pracy zwqzanei z ksiggowosci4 w jednostkach sektora finans6w

publicmych,

d) komunikatywno$d,

e) samodzielnoSd w dzialaniu,

f1 dobra organi zacja pracy oraz dokladnoS6 i sumiennoS6 w dzialaniach,



0

III. ZAKRES WYKOITYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

a) Prowadzenie ewidencji sprzedairy i zakupu, rodiczanie podatku, sporz4dzanie deklaracji

VAT i pliku JPK.

b) Sporzadzanie i podpisywanie przelew6w w bankowoSci elektronicmej '

c) sporz4dzanie list wynagro dzefi, naliczzrie skladek zIJS, sporz4dzznie deklaracji

rozliczeniowy ch i odprowadzanie skladek.

d) Prowadzenie dokumentacji i ustalenie prawa do zaqilk6w chorobowych i opiekuficzych.

e) Naliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, sporz4dzanie deklaracji

rozliczeniowych.

c)

Przrygotowywanie um6w najmu lokali gminnych, fakturowanie sprzedt\ towar6w

i uslug (z wylqczeniem rozliczef za wodq i Scieki),

PodejmowanieczynnoSciegzekucyjnychwprzypadkunieuiszczenialubnieterminowych
wplat, naliczanie odsetek z t5rtulu najmu lokali'

Opracowywanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz kryteria

ryboru os6b, z kt6rymi umowy najmu powinny byi zawierane w pierwszej kolejnoSci'

Sporz4dzanie sprawozdair do Urzgdu Statystycznego'

Rozliczanie inwentaryzacji srodk6w trwatych i prowadzenie ewidencji srodk6w trwatych'

Naliczanie i korygowanie odpisu ZFSS.

Obsluga finansowo-ksiggowa budzetu.

h)

IV. WARUNKI PRACY:

1) Pelny wymiar czasu PracY.

2) Pierwsza umowa na okres 6 miesiEcy, nastqpna na czas nieokre5lony'

3) Praca prry komputerze powy2ej 4 godzin'

4) Miejsce pracy - Urz4d Miejski w SuraZu, na parterze budynku' budynek wyposazony

wpodjazddlaos6bniepelnosprawnych,szerokoS6tlrzwiwejSciowychumozliwiawjazd

w6zkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla w6zk6w inwalidzkich - jedna'

V.ofertykandydat6wnastanowiskopodinspektorads.ksiggowoScibudzetowej,plac

i rozliczeh VAT muszq zawierat podpisane przez kandydata nastqpuj4ce dokumenty/kopie

dokument6w dol4czonych do ofert powinny byi potwierdzone za zgodnoS6 z oryginalem

przezkmdydata)-pod rygorem odrzucenia ofert na etapie oceny formalnej:

D

i)

k)

D



I ) list motywacyjny z uzasadnieniem prryst4pienia do naboru,

2) CV opatrzone o5wiadczeniem kandydata w brzmieniu: ,Wyra2am zgodq na

przetwarzaniemoichdanychosobowychprzezBurmistrzaSuraianapotrzeby

przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzgdnicze' zgodnie

z obowi4zujqcymi przepisami prawa'

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie,

4) kopie dokument6w porwierdzaj4cych wyksaalcenie i kwalifikacje zawodowe'

5)kopie6wiadectwpracylubza6wiadczeripotwierdzaj4cychdoSwiadczeniezawodowe,

6) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnoSci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) o6wiadczenie kandydata o nastgpuj4cej teSci: ,oiwiad czam' Le nie bylem/bylam

skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umy5lne przestgpstwo Scigane

z oskarienia publicznego lub umy6lne przestQpstwo skarbowe"'

8) o6wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego'

g) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalaj4cym na pracg na wskazanym

stanowisku,

l0) kopia dokumentu potwierdzaj4cego niepehrosprawnoS6 - w przapadku gdy kandydat

posiada orzeczony stopiei niepelnosprawno6ci'

Vl.Wmiesi4cupoprzedzaj4cymdatgupublicznienianiniejszegoogloszeni4wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w UrzEdzie Miejskim w Sura2u w rozumieniu

przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych

jest mniejszY niz 6%'

VII. Dokumenty nalezy skladai w Urzgdzie Miejskim w Sura2u ul' 1 I Listopada 16 do

skrzynki podawczej z napisem ,,Korespondencja" w godz' 8'00-14'00 w zaklejonej kopercie

oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata or{lz numerem telefonu z dopiskiem "Dotycry

naboru na stanowisko podinspektora ds' ksiggowoSci budzetowej' plac i rozliczef VAT

wUrzEdzieMiejskiwSuraZu"wnieprzekraczalnymterminiedodnia20'04'2020

(poniedziatek) do godz. 14.00- Dokumenty dostarczone po uptywie w terminu nie b9dq

rozpatrywane. DokumentY wYslane

w powyzszym terminie.

przesylk4 pocztowq powinny byd dorgczone



VIII. Osoby spelniaj4ce wymogi formalne zostan4 zaproszone telefonicznie na roznowQ

kwalifikacyjn4 w Urzgdzie Miejskim w Surazu. Informacja o wynikach naboru bEdzie

umieszczona w BIP-ie Urzqdu Miejskiego oraz na tablicy ogloszeri Urzqdu'

dLiRMI f<z


