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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Dane adresowe Urzad Miejski w Kcyni

e dnostki ul. Rynek 23

] 89-240 Kcynia

Okreslenie .

stanowiska podinspektor ds. finansowych

Komqua . Referat Finansowo - Budzetowy

organizacyjna

Wymiar czasu pracy | Pelny etat

Podstawa Um

zatrudnienia owa o prace

Wymagania . . - .
Zwigzane ze 1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjgcia pracy na stanowisku:
stanowiskiem Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.530):

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie: wyzsze,

6) znajomo$¢ obowigzujacych aktdw prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2023.1270)
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2023.120),
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U.2022.931),
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2023.40),

2. wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadaf na
stanowisku:

1) obstuga pakietu biurowego MS Office,

2) znajomo$é obstugi programéw finansowo — ksiggowych,




=
Zakres
wykonywanych
zadan na stanowisku

1) Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug przez
Gmine na podstawie zestawien i wykazéw sporzadzanych przez
pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za dany rodzaj sprzedazy,

2) Wystawianie not obcigzeniowych oraz refaktur osobom fizycznym i
prawnym oraz jednostkom organizacyjnym nieposiadajagcym osobowosci
prawnej z tytutu zakupionych towar6éw i ustug oraz z tytutu optat i sktadek
ujetych w dokumentach zbiorczych Urzedu Miejskiego w Kcyni,

3) Obcigzanie kosztami zuzytej energii elektrycznej, wody i $ciekow najemcéw
korzystajacych ze swietlic wiejskich zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza
Kcyni w sprawie okre$lenia wysokosci czynszu oraz pozostatych optat z
tytutu najmu $wietlic wiejskich oraz ich wyposazenia, a takze kontrola
terminowosci wplat,

4) Ponoszenie stuzbowej odpowiedzialnosci za prawidtowe prowadzenie
rejestru zakupdw i sprzedazy Gminy Kcynia w zakresie dotyczacym Urzedu
Miejskiego w Kcyni na potrzeby przygotowania deklaracji VAT -7,

5) Kontrola formalno-rachunkowa deklaracji VAT-7 oraz rejestrow zakupdéw i
sprzedazy skladanych przez jednostki organizacyjne Gminy Kcynia,

6) Kontrola terminowosci przekazywanych przez jednostki srodkow
dotyczacych naleznego do Urzedu Skarbowego podatku od towaréw i ustug,

7) Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Kcynia, terminowe
przekazywanie naleznego podatku od towaréw i ustug do Urzedu
Skarbowego oraz deklaracji VAT-7 i Jednolitego Pliku Kontrolnego,

8) Wystawianie not korygujacych,

9) Przygotowanie przelewow srodkéw dla jednostek budzetowych zgodnie z
ztozonymi zapotrzebowaniami,

10) Kompletowanie, przygotowanie do ksiggowania i ksiggowanie w systemie
Finansowo Ksiegowym dowoddéw ksiegowych organu Gminy Kcynia,

11) Ksiegowanie sprawozdan jednostkowych (miesigcznych) jednostek
organizacyjnych Gminy Kcynia,

12) Biezaca kontrola formalna i rachunkowa dowoddéw finansowo - ksiegowych
stanowigcych podstawg ksiegowan,

13) Kontrola formalno — rachunkowa zestawien miesi¢cznych z przeptywu
$rodkow finansowych jednostek budzetowych oraz weryfikacja pod
wzgledem zgodnosci obrotdw i sald kont 222 — rozliczenie dochodow
budzetowych i 223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych wykazanych przez
jednostki podlegte z obrotami i saldami tychze kont w organie gminy
wynikajacymi z przedtozonych sprawozdan i przeptywu srodkow,

14) Ponoszenie stuzbowej odpowiedzialnosci za rzetelne i staranne sporzadzanie
sprawozdan budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy
Kcynia: Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych oraz Rb-28S z
wykonania wydatkéw budzetowych, poprzez przestrzeganie obowigzku
wykazywania w sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z
ksiggowosci,

15) Ponoszenie shizbowej odpowiedzialnosci za przekazywanie w ustawowym
terminie dochodéw pobranych przez Gming Kcynia zwiazanych z realizacjg
zadaf z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostce samorzadu terytorialnego,

16) W przypadku nieterminowego przekazania dochodéw naliczanie i
odprowadzanie do budzetu panstwa odsetek za zwloke,

17) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan Rb-27ZZ z wykonania planu
dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami i ponoszenie shuzbowej odpowiedzialnosci za rzetelne i staranne
sporzadzanie sprawozdania Rb-27ZZ, poprzez przestrzeganie obowigzku




wykazywania w sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi
z ksiegowosci,

18) Kontrola zachowania terminéw przekazywania przez podlegle jednostki
budzetowe pobranych dochoddw, okreslonych Zarzadzeniem Nr 219/2012
Burmistrza Kcyni z dnia 19 wrzesnia 2012 r.,

19) Zastepowanie w razie planowej nieobecnosci pracownikéw referatu.

Informacja

o warunkach pracy

na stanowisku

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni — ul. Rynek 23, w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;j,
2. Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru
czasu pracy,
Praca w rownowaznym systemie czasu pracy,
4. Praca na stanowisku wymaga:
— umiejetnosci organizacji pracy,
— komunikatywnosci, umiejetnosci pracy w zespole,
— skrupulatnosci / sumiennosci,
— odpowiedzialnosci, bezstronnosci,

98]

Xiﬁﬁ%ﬁ; 1. List r'notywac:}-/jny,

2. Curriculum Vitae,

3. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarZzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

?g;;?oeﬁzy ) 1. Kopie dokumentow o posiadan)./ch kwalifikacjach i umiethno's’cia.lch.

w przypadku ich 2 Kople dokumentéw potwierdza;qc:ych dotychczasowe zatrudnienie np.

posiadania przez $wiadectwa pracy, rekomendacje itp.

kandydata

32?;:;23: W miesigcu czerwcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

Skladanie . . . . . . g

dokumentow 1. Miejscem 'sk'{ac.lama wymag:anych dokumentdw aphkacyj.nych jest siedziba

aplikacyjnych Urzgdu Miejskiego w Kceyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia,

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektor ds. finansowych” w terminie do 24 lipca 2023 r
do godz. 15:00,




3. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie begda rozpatrywane i zostang zwrocone
kandydatom niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zloZenia dokumentéw decyduje data
wptywu do Urzedu.

4. Kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej

Informacje

j i i i stronie inte '
dodatkowe Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na rnetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kcynia.pl oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu Miejskiego w Kcyni,

Osoby z niepelnosprawno$ciami, zainteresowane pracg na stanowisku, moga
zapoznaé si¢ z deklaracja dostepnosci zamieszczona na stronie internetowej
https://keynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html

érzwu?(é




