Pila, dnia 24 maja 2016 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

DS. REALIZACJI WYDATKOW URZEDU MIASTA I GMINY PILA
W WYDZIALE FINANSOWYM URZEDU MIASTA PILY.
(z siedziba w Pile, PL. St. Staszica 10).

1. Wymagania niezb¢dne:

a)

b)
¢)

d)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

znajomosc¢ obstugi komputera;

petna zdolnosé do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ 1 interesownosgé;

posiadanie cech osobowosciowych: sumienno$¢, sprawnosé, bezstronno$¢ i odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

WYKONYWANIE CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z PROWADZENIEM REALIZACJI PLATNOSCI
WYDATKOW BIEZACYCH I MAJATKOWYCH URZEDU [ GMINY PILA, W TYM:

a) rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz pobieranych zaliczek przez pracownikow

i radnych;

b) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych

(PIT 8C i PIT 8-AR);

¢) przygotowywanie dokumentdw pobrania gotdwki w banku oraz polecen przelewow z konta bankowego;
d) dokonywanie przelewdw w ramach przyznanych uprawnien.;

e) sporzadzanie zapotrzebowania do banku na walutg obcg stanowiaca zaliczke na wyptate diet 1 innych

kosztow zwigzanych z delegacja zagraniczng - na wniosek wydziatu merytorycznego;

f) sporzadzanie informacji rocznej do ZUS o wysokosci osiagnigtych dochodoéw przez emerytow

zatrudnionych na postawie umowy zlecenia;

g) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie prowadzonych czesci ksiag rachunkowych.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

- wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzgdu Miasta Pity;



7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
8) oswiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu (Kancelaria Gloéwna), poczta

elektroniczng na adres: worg@um.pila.pl tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego, korespondencyjnie na adres Urzedu z dopiskiem: , NABOR NA STANOWISKO
DS. REALIZACJI WYDATKOW URZEDU MIASTA I GMINY PIEAW WYDZIALE
FINANSOWYM URZEDU MIASTA PILY” - do dnia 06 czerwca 2016 r.

Oferty, ktore wplynq do Urzedu po wyZej wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone numerem telefonu lub/i e-mailem oraz klauzula: ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2015 1., poz. 2135).

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Pity, PI. St. Staszica 10, 64-920 Pita.




