URZAD MIASTA PILY
64-920 PILA
Pl.3t.5taszica 10
tel.(067) 210-42-46, fax (087) 212-35-66

OP-V.2110.34.2018 Pita, 15 listopada 2018 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. KSIEGOWOSCI )
NALEZNOSCI NIEPODATKOWYCH, OPEAT LOKALNYCH I ROZLICZEN
Z ORGANAMI EGZEKUCYJNYMI W WYDZIALE FINANSOWYM- REFERAT
KSIEGOWOSCI URZEDU MIASTA PILY
(z siedzibg w Pile, Pl Staszica 10).

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;
3) znajomo$¢ obstugi komputera,
4) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$é przepiséw niezbednych do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy;
2) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;
3) posiadanie cech osobowosciowych: sumienno$é, sprawnosc i bezstronnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej, analitycznej i szczegétowej prowadzonych czesci
ksigg rachunkowych;

2) dekretowanie dowoddw ksiggowych;

3) miesieczne uzgadnianie sald ksiag analitycznych z syntetycznymi;

4) biezaca analiza kont szczegbtowych, wysytanie wezwan do zapfaty, upomnien;

5) dokonywanie przypiséw naleznosci budzetowych na podstawie otrzymanych
dokumentow;

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie naleznosci warunkowych — zaliczki
przekazane na poczet kosztow postgpowania komorniczego, sadowego i skarbowego;

7) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) terminowe rozliczanie dochodéw z tytutu zadan zleconych;

9) uzgadnianie raz na kwartal sald kont analitycznych i szczegblowych z wydziatami
merytorycznymi (u ktorych powstata naleznosc);

10) ujmowanie w prowadzonej ewidencji ksiggowej wynikéw inwentaryzacji na podstawie
protokotéw koficowych z inwentaryzacji;

11) przeprowadzanie inwentaryzacji i sporzadzanie protokotéw z prowadzonych kont
bilansowych i pozabilansowych;

12) wspétpraca w zakresie windykacji naleznosci;

13) przyjmowanie poczty do Wydziatu Finansowego oraz podziaf na poszczegolne Referaty
Wydziatu;

14) prowadzenie rejestru inwentaryzacji i wnioskow skierowanych do Wydziatu;

15) prowadzenie i aktualizacja wydziatowej ewidencji pieczatek, ksiegozbioru, $rodkow
trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

16) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych ksiag rachunkowych
i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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17) wykonywanie biezgcych analiz z realizacji budzetu na podstawie sprawozdan
budzetowych i finansowych na potrzeby Skarbnika Gminy;

18) przeglad przepiséw i aktualnych interpretacji w zakresie spraw prowadzonych
w Wydziale Finansowym.

4, Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko zlokalizowane w budynku biurowym;
2) wyposazone w sprzgt komputerowy;
3) system pracy jednozmianowy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W pazdzierniku 2018 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Pity, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych - jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — wedtug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Pily, zaktadka:
Nabér na stanowiska —> Nabor w Urzedzie;

3) o$wiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo
icigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzgdzie Miasta
Pity — wedtug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Pity, zakladka: Nabér na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity na przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych jego osoby — wedtug wzoru dostgpnego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska —
Nabor w Urzedzie.

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

1) kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

2) forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktora moze
w szezegdlnodci stosowal nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe
kwalifikacyjna, test wiedzy i umiejgtnosci oraz zadania symulacyjne;

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

4) kandydaci, ktérych oferty nie spelniajg wymagan formalnych nie bedg o tym
powiadamiani.



-3

Wymagane dokumenty mozna sktadaé: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Giowna),
korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity, badZ za pomoca srodkow komunikacji
elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP (www.epuap. gov.pl,
adres skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma og6lnego, podpisanego podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej, wysytajac
dokumenty na adres worg@um.pila.pl, podajgc w temacie wiadomosci ,NABOR
NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI NALEZNOSCI NIEPODATKOWYCH, OPEAT
LOKALNYCH I ROZLICZEN Z ORGANAMI EGZEKUCYJNYMI W WYDZIALE
FINANSOWYM?” w postaci zatacznikow w formacie pdf podpisanych podpisem
elektronicznym. Dokumenty nadestane poczta elektroniczng, nieopatrzone podpisem
elektronicznym nie bedg rozpatrywane w procesie rekrutacji.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 30 LISTOPADA 2018 R.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postgpowania konkursowego kandydaci mogg

uzyskaé po uptywie terminu skladania dokumentéw, pod numerem 67 210 42 33
lub 67 210 42 46.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej: Urzedu Miasta
Pily, Pl. Staszica 10 (I pietro).

YENT MIASTA PILY
}

ing. Pioty Glowski



