Ogloszenie o naborze

na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego oglasza
konkurs na stanowisko Inspektora Wydzialu Finansowego w Urzedzie Miejskim

w Aleksandrowie Kujawskim

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim
ul. Juliusza Stowackiego 8
87-700 Aleksandrow Kujawski

IT Stanowisko: Inspektor Wydzialu Finansowego

I11. Niezbedne wymagania:
a) posiadane wyksztatcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisOw o szkolnictwie wyzszym- preferowane kierunki: ekonomia, finanse 1

rachunkowos$¢,

b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy, w tym przynajmniej 1,5 roczny

staz pracy w ksiggowosci w administracji samorzadowej,

c) obywatelstwo polskie,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) brak przeciwwskazan zdrowotnych pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym,
g) nieposzlakowana opinia,

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a) posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospolecznych :
samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, bardzo dobra organizacja pracy , konsekwencja w
realizowaniu zadan, terminowos$¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnosc
korzystania z przepiséw prawa, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

b) wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepisOw prawa zwigzanych z zakresem



wykonywanych zadan, w szczego6lnos$ci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o podatku od towardw i ushug.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zadania wykonywane:

a) prowadzenie ewidencji podatku VAT nalezny i naliczony od faktur sprzedazy i zakupu
dla Urzgdu Miejskiego jako jednostki,

b) ksiggowanie podatku VAT w jednostce UM,

c) ksiggowanie podatku VAT jednostek scentralizowanych Gminy Miejskie;,

d) prowadzenie Ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych, sporzadzanie rocznych sprawozdan GUS,

e) ksiggowanie przyjetych 1 zbytych s$rodkéw trwatych, pozostalych s$rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

f) rozliczanie inwentaryzacji,

g) prowadzenie rachunku funduszu $wiadczen socjalnych,

h) prowadzenie ubezpieczenia mienia Gminy Miejskiej, posiadanego wyposazenia
1 odpowiedzialnos$ci cywilnej z tytutu prowadzenia dziatalnosci publiczne;,

1) ksiegowanie zaangazowania wydatkow,

j) sporzadzanie przelewow na podstawie dokumentéw (faktur. Rachunkéw, not ksiegowych.
Porozumien, umow),

k) sporzadzenie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen na podstawie angazy pracownikoéw
Urzegdu Miejskiego i robot publicznych.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika:
odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna (za powierzone mienie ) okreslona w
przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.
3. Szczegdlne prawa i obowigzki:
pracownikowi przystuguja prawa i obowiazki wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
VI. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Miejsce pracy — Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim ul. J. Stowackiego 8, 8§7-700
Aleksandrow Kujawski stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym
na [ pietrze. Bariery architektoniczne: mozliwo$¢ ograniczonego poruszania si¢ po czgsci
budynku.
3. Czas pracy — peten wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo), praca w systemie

jednozmianowym.



4. Wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzaniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021, poz. 1960
Z pozn. zm.).

5. Praca administracyjno- biurowa , obstuga komputera, sprzetu biurowego , praca przy

monitorze powyzej 4 godzin na dobg.

VII. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy- wg wzoru zatacznik nr 1 do ogloszenia,

¢) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

d) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe , w tym 1,5 roczny
staz pracy w ksiggowosci administracji samorzadowe;j,

g) kserokopia dokumentéw potwierdzajaca wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

h) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
inspektora wydziatu finansowego,

1) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

j) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
,, stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowo$¢ , data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy

dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
wskaznik zatrudnienia  0s6b niepetnosprawnych ~w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
Kujawskim w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu czerwcu 2024 r. wynidst ponizej 6%.



IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
Kujawskim lub przesta¢é poczta na adres Urzad Miejski w Aleksandrowie Kujawskim,
ul. J. Stowackiego 8, 87-700 Aleksandrow Kujawski, z dopiskiem: ,,Nabor do pracy — Inspektor
Wydzialu Finansowego do 9 sierpnia 2024 r. do_godz. 15.30 (decyduje data i godzina

faktycznego wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ofert odrzuconych nie zwracamy. Osoby, ktére ztozyly dokumenty niespelniajagce wymogow
podanych w ogloszeniu zostang o tym fakcie poinformowane listownie. Kandydaci, ktorzy ztoza
wlasciwe dokumenty aplikacyjne (I etap konkursu), zostang zaproszeni telefonicznie (na
wyznaczony dzien i godzing) na rozmowe¢ kwalifikacyjng (II etap konkursu), ktora odbedzie sig¢

do dnia 14 sierpnia 2024 r. w godzinach 8.00-15.00.

W przypadku zakwalifikowania si¢ wiecej niz 5 osoéb do II etapu konkursu tj. rozmowa
kwalifikacyjna, wobec kandydatow komisja moze zarzadzi¢ przeprowadzenie pisemnego testu

sprawdzajacego wiedzg.

Aleksandréw Kujawski, 30.07.2024 r.

BURMISTRZ
(-) Arkadiusz Gralak



