BURMISTRZ MIASTA PSZOW
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PSZOW
44-370 PSZOW , UL. PSZOWSKA 534
NA WOLNE STANOWISKO:

REFERENTA .
W REFERACIE KSIEGOWOSCI

1. Wymagania niezbe¢dne:

o wyksztalcenie: wyzsze, na Kierunku ekonomia, rachunkowos$¢ lub zarzadzanie,
e znajomoS$¢ przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- rozporzadzenia W sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,

- rozporzadzenia W sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

rozporzadzenia w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddéw i rozchoddéw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

e nie jest karany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe przestepstwa
popelnione umyslnie,

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

staz pracy w administracji samorzadowej lub panstwowej,

znajomos¢ programow ksiggowych firmy REKORD SI, System BESTIA.

e o o I\)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e biezagce 1 prawidlowe prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta w zakresie wydatkow,
zgodnie z obowiazujagcymi przepisami oraz biezace i prawidlowe ksiggowanie operacji
gospodarczych.

e stwierdzenie zakwalifikowania dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych
zgodnie z zasadami rachunkowos$ci (dekretacja), zgodnie z obowigzujacym planem kont i
klasyfikacja budzetowg oraz zgodnie z obowigzujacym planem finansowym.

e sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

e ksiggowanie zaangazowania wydatkow w programie finansowo - ksiegowym zawartych
umow, porozumien, zlecen i innych dokumentoéw oraz comiesigczna weryfikacja i rozliczanie
pod wzgledem ich realizacji.

e uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng, przeprowadzanie inwentaryzacji
kont ksiegowych oraz wyjasnianie ewentualnych rdznic.

e prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci Urzedu Miasta w zakresie wydatkow
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zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i w zakresie operacji
finansowych (RB 28S, RB Z, RB UZ) oraz sprawozdawczosci finansowej Urzedu Miasta
zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

e ksiggowanie otrzymanego rozliczenia udzielonych dotacji wynikajacych z zawartych przez
miasto umow, porozumien.

e prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS oraz terminowe naliczanie odpisu ZFSS na podstawie
danych kadrowych.

e prowadzenie ewidencji ksiggowej sum depozytowych i przestrzeganie terminowego zwrotu
kaucji i gwarancji ubezpieczeniowych.

e archiwizowanie dokumentacji ksiggowe;.

4.Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osobowy kandydata (BIP — zatacznik do ogloszenia)

*  kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia, kursy, studia podyplomowe,
egzaminy zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia),

e oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu
Z peini praw publicznych,

e oswiadczenie o nickaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w BIP i tablicy ogloszeh UM danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawiec umowy o prac¢ w pelnym
wymiarze czasu pracy od m-ca stycznia 2020r.

e pierwsza umowa o pracg na czas okreSlony 6 miesigcy,

e miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Pszow ul. Pszowska 534,

e stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Pszow, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob nlepelnosprawnych wynosit
mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu
Miasta Pszow ul. Pszowska 534 w zaklejonej i zaadresowanej kopercie wraz z dopiskiem
,Nabor na stanowisko referenta w Urzedzie Miasta Pszow.”

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 16 grudnia 2019r.

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumentow nie odsytamy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmpszow.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Pszow
(budynek B) przy ul. Pszowskiej 534

Kwestionariusz personalny kandydata jest dostgpny w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich Urzedu Miasta Pszow (budynek B parter)oraz na stronie BIP Urzedu Miasta
Pszow, jako zatacznik do ogloszenia.

Wynik naboru zawierajacy imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego wytonionego kandydata zostanie upowszechniony
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w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Pszow.

Pracownikiem upowaznionym do kontaktéw z kandydatami jest Pani Joanna Owczarczyk —
kierownik referatu, tel. 0327160831

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

2.
3.

Administratorem Twoich danych osobowych jest Burmistrz Miasta Pszow z siedzibg
w Pszowie (44-370), ul. Pszowska 534.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@pszow.pl

Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.1 lit.a
w/w rozporzadzenia oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Twoje dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji, a po zakonczonej
rekrutacji dane beda przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

Posiadasz prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody.
Masz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193), ul. Stawki 2.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

Pszow, dnia 04.12.2019

Z-ca Burmistrza Miasta Pszow

/-/ Piotr Kowol
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