Pila, 12 kwietnia 2022 r.

0P.210.2.2022.1X

Ogloszenie
o zatrudnieniu na zastepstwo pracownika na stanowisku

ds. ewidencji inwestycji i majatku gminy w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Pily

(z siedziba w Pile, plac Staszica 10)

1. Wymagania:

1)

2)
3)

4)

S)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub wyzsze administracyjne, lub wyzsze 1 podyplomowe
z zakresu rachunkowosci;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ obstugi komputera.

3. Zakres obowigzkow:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

prowadzenie ewidencji syntetycznej, analitycznej i szczegotowej wydatkow majatkowych w zakresie
prowadzonych czgsci ksiag rachunkowych;

prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz nadzor nad ich prawidtowym rozliczeniem zgodnie
z ustawa o rachunkowosci;

prowadzenie ewidencji majatku gminy wg zasad ustalonych w polityce rachunkowosci, w tym
réwniez ewidencja majatku finansowego (akcje, udziaty, obligacje);

przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i budzetowych;

sporzadzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych z zakresu prowadzonych ewidencji;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu srodkéw trwatych dla potrzeb GUS;
porownywanie ewidencji ksiegowej z gminnym zasobem nieruchomosci;

comiesieczne uzgadnianie sald kont syntetycznych z kontami analitycznymi i ewidencja szczegbtows;
ujmowanie w prowadzonej ewidencji ksiegowej wynikdéw inwentaryzacji na podstawie protokotow
koncowych z inwentaryzacji;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji i sporzadzanie protokotdow z prowadzonych kont bilansowych

i pozabilansowych;

11) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie nalezno$ci warunkowych, wzajemnych

rozrachunkéw, zaangazowania i planu finansowego w ramach prowadzonych ewidenc;ji;

12) uzgadnianie stanu ksiegozbioru, $srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwalych Wydzialu

Finansowego z ewidencja szczegotows;

13) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan

finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) wspolpraca w zakresie:

- wykonywania czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych podatku VAT w zakresie
transakc;ji realizowanych przez Urzad Miasta Pity;

- wykonywania czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji wydatkow biezacych Urzedu;

- wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg ptatno$ci wydatkéw biezacych 1 majatkowych
oraz zwrotow dochodéw Urzedu Miasta Pity i Gminy Pita;



15) wykonywanie innych polecen Gléwnego ksiegowego — zastepcy dyrektora Wydziatu Finansowego

i Skarbnika Gminy - Dyrektora Wydziatu Finansowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

)
2)

3)

stanowisko zlokalizowane w budynku biurowym;
wyposazone w sprzet komputerowy;
system pracy jednozmianowy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Pily, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru dostepnego
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska
— Nabor w Urzedzie;

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

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

d) umiejetnosci obshugi komputera i aplikacji biurowych oraz innych urzadzen biurowych;

4) kserokopie §wiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity
— wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity,
zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pily na przetwarzanie danych

osobowych dotyczacych jego osoby, wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Pily, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

)
2)

3)

4)

kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej;

forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéora moze
w szczegolnosci stosowac nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna,
test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

kandydaci spetniajacy wymagania formalne (,,pkt 1. Wymagania”) ktorzy po analizie
dokumentoéw zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni
telefonicznie Iub za pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;
kandydaci, ktérych oferty nie spelniajag wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢: w siedzibie urzedu (Kancelaria Glowna pok. nr 7A),
korespondencyjnie na adres Urzgdu Miasta Pity (plac Staszica 10, 64-920 Pita, badz za pomoca

srodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP
(www.epuap.gov.pl, adres skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogoélnego, podpisanego



http://www.epuap.gov.pl/

podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym 2z podaniem w temacie wiadomosci:
»dot. zatrudnienia na zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ewidencji inwestycji i majatku
gminy w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Pily” i wymaganych dokumentéw — w postaci
zatacznikow w formacie pdf podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadestane poczta
elektroniczna, nieopatrzone podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie
rekrutacji.

Dokumenty nalezy skladaé do dnia 25 kwietnia 2022 r.
Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci mogg uzyskaé
po uptywie terminu sktadania dokumentow, pod nr tel. 67 210 43 26 lub 67 210 42 37

Informacja o wyniku rekrutacji zostanie ogloszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Pity (www.bip.pila.pl zaktadka — Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie — Zakonczony
nabor na stanowiska w Urzedzie Miasta Pily) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

w z. PREZYDENTA MIASTA

/-/ Krzysztof Szewc
Zastepca Prezydenta
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