           Wojnicz, dnia  14 grudnia 2020r.


BURMISTRZ  WOJNICZA
OGŁASZA  NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:
REFERENT DS. DOCHODÓW UM
W URZĘDZIE MIEJSKIM W WOJNICZU,
RYNEK 1, 32-830 WOJNICZ

OIK.2110.8.2020

1. Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie;
2) wykształcenie min. średnie;
3) doświadczenie zawodowe: posiadanie minimum 2-letniego stażu pracy  w zakresie księgowości i rachunkowości w administracji samorządowej;
4) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych;
5) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
7) wiedza i umiejętności: 
a) znajomość ustawy o samorządzie  gminnym, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,   ustawy o rachunkowości,  Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego,  znajomość ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010r.  w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych;
b) sprawna obsługa komputera i programów pakietu Office (Word, Excel, PowerPoint).

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejętność organizacji pracy zorientowanej na zadania (rezultaty pracy); 
2) umiejętność skutecznej komunikacji, 
3) zdolność szybkiego przyswajania wiedzy i  umiejętność analitycznego myślenia.

3. Zakres wykonywanych zadań na wolnym stanowisku urzędniczym:
1) Prowadzenie księgowości dochodów Urzędu Miejskiego w oparciu o program komputerowy,
2) Okresowe uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencją syntetyczną,
3) Okresowe sporządzanie zestawienia obrotów i sald oraz zestawienia obrotów dzienników częściowych dot. dochodów Urzędu Miejskiego,
4) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentów Urzędu Miejskiego, wpływających do księgowości,
5) Dokonywanie przypisów i odpisów dochodów Urzędu Miejskiego,
6) Księgowanie wpłat wpływających na rachunki bankowe dochodów Urzędu Miejskiego,
7) Dokonywanie odpisów aktualizujących należności,
8) Dekretacja dowodów księgowych w zakresie dochodów Urzędu Miejskiego,
9) Wystawianie, dekretowanie i księgowanie faktur VAT, faktur korygujących oraz innych dowodów sprzedaży,
10) Obsługa kasy fiskalnej,
11) Prowadzenie rejestrów sprzedaży VAT Urzędu Miejskiego w Wojniczu oraz generowanie cząstkowych jednolitych plików kontrolnych i ich przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za rozliczanie podatku VAT.
12) Prowadzenie rachunkowości dotyczącej pozostałych środków trwałych w Urzędzie Miejskim,
13) Prowadzenie ewidencji szczegółowej pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych w Urzędzie Miejskim w oparciu o program komputerowy oraz prowadzenie ewidencji szczegółowej zbiorów bibliotecznych  -  w oparciu o ręczne księgi inwentarzowe,
14) Przygotowywanie spisu inwentarza tzw. wywieszek dot. pozostałych środków trwałych,
15) Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji drogą potwierdzania i weryfikacji sald,
16) Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania w zakresie arkuszy spisów z natury,
17) Wydawanie arkuszy spisu z natury Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
18) Kontrola przebiegu pełnej i okresowej inwentaryzacji  w Urzędzie Miejskim zgodnie z obowiązującymi przepisami,
19) Rozliczanie i wycena inwentaryzacji w  zakresie pozostałych środków trwałych i materiałów
20) Opracowywanie propozycji planu dochodów dotyczących Urzędu Miejskiego oraz propozycji zmian planów,
21) Sporządzanie miesięcznego sprawozdania Rb-27S dotyczącego dochodów Urzędu Miejskiego,
22) Prowadzenie na swoim stanowisku teczek spraw, zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną,
23) Przygotowywanie dokumentów do okresowej archiwizacji,
24) Pełnienie zastępstwa w czynnościach służbowych podczas nieobecności pracownika ds. księgowości budżetowej.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) umowa o pracę:  na czas określony do 6 miesięcy, z możliwością przedłużenia,
2) wymiar czasu pracy :  pełny etat,
3) miejsce i stanowisko pracy: praca  o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Urzędu Miejskiego w Wojniczu, przy komputerze;
4) podpisanie umowy o pracę zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy,
5) wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z  dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018r.,poz.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Wojniczu. 

5. Informacja czy wysokość wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w  Urzędzie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wynosi  co najmniej 6%, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i  społecznej oraz  zatrudnianiu osób niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Wojniczu w  miesiącu listopadzie 2020 roku wynosił mniej niż 6%, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz   zatrudnianiu  osób  niepełnosprawnych.

6. Należy złożyć następujące dokumenty:
OBLIGATORYJNIE:
1) list motywacyjny;
2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
3)  kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;
4)  oświadczenie  kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;
5) oświadczenie kandydata o niekaralności (brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe);
6) oświadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
7) kserokopie dokumentów (np. kserokopie świadectw pracy, kserokopie zaświadczeń o zatrudnieniu)  potwierdzających posiadanie minimum 
2-letniego stażu pracy  w zakresie księgowości i rachunkowości w administracji samorządowej;
8) oświadczenie kandydata, dotyczące zapoznania się z klauzulą informacyjną, w zakresie ochrony danych osobowych zgodnych z RODO dla osób ubiegających się o zatrudnienie;
9) oświadczenie kandydata dotyczące wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku.

FAKULTATYWNIE,  składane w przypadku ich posiadania:
1) kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorządowych, składa kserokopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność,
2) kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg dotychczasowego doświadczenia zawodowego i posiadane kwalifikacje zawodowe.
Niezłożenie  przez kandydata dokumentów, wymaganych obligatoryjnie spowoduje odrzucenie oferty konkursowej.

7. Miejsce i termin składania dokumentów aplikacyjnych:
1) wymagane  dokumenty  aplikacyjne  należy  składać w  zaklejonej  kopercie (w lewym górnym rogu koperty winno być umieszczone imię i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Wojniczu: Referent  ds. dochodów UM”  osobiście na Dzienniku Podawczym w Urzędzie Miejskim w Wojniczu  lub przesłać  pocztą tradycyjną na adres: Urząd Miejski w Wojniczu, Rynek 1, 32-830 Wojnicz, w terminie do dnia 28 grudnia 2020r. do godziny 15.30
2) aplikacje, które wpłyną  do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
3) kandydaci, którzy pozytywnie przejdą ocenę formalną, zostaną powiadomieni o miejscu i terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
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