BURMISTRZ WYRZYSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- podinspektora ds. kasy w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku
na pelen etat od dnia 15 pazdziernika 2020 roku

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowo$¢ lub inne
pokrewne;

2) 3- letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa
innych panstw, ktéorym na podstawie uméw migedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

4) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

5) korzystanie z pelni praw publicznych,

6) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustawy o: rachunkowosci, finansach publicznych, prawie
zamoOowien publicznych, samorzadzie gminnym oraz Kodeks postgpowania
administracyjnego

2) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego typu MS Office i Libre
Office oraz urzadzen biurowych,

3) mile widziane doswiadczenie w pracy w urzedach administracji samorzadowej, w tym
na podobnym stanowisku oraz praca w ksiggowosci;

4) kreatywno$¢, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢

oraz sumienno$¢ 1 odpowiedzialnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kasowej budzetu Gminy Wyrzysk 1 Urzedu Miejskiego zgodnie



1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci budzetowe;:

przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat,

terminowe pobieranie gotdwki do kasy z rachunku bankowego,

terminowe odprowadzanie gotowki na wlasciwe rachunki bankowe,

biezace sporzadzanie raportow kasowych,

sporzadzanie przelewow, prowadzenie rejestrow przelewdw, obstuga systemu bankowosci
elektronicznej home-banking,

prowadzenie rejestru zaliczek,

prowadzenie rejestru weksli,

rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych dotyczacych zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy,

10) pozostate czynno$ci zwigzane z prowadzeniem obstugi kasowe;.

2.

10.

Biezaca wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy Wyrzysk i rachunki bankowe
dla Urzedu Miejskiego.

Biezaca wspotpraca z Gléwnym Ksiegowym Urzedu w zakresie jego ustawowych
kompetencji oraz z pracownikami referatu finansowo — ksiggowego.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie obstugi kasowej budzetu gminy
1 jednostki budzetowe;.

Przygotowywanie polecen ksiggowania dotyczacych wyptat wynagrodzen oraz pozostatych
wyplat wraz z naliczeniem pochodnych od wynagrodzen w tym dekretacja list ptac.

Biezace uzgadnianie z zapisami kont analitycznych ewidencji szczegblowe] wynagrodzen
(w rozbiciu na dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowe;).

Biezace miesigczne rozliczanie 1 uzgadnianie szczegotowej ewidencji wynagrodzen
poszczegolnych pracownikow z rozrachunkami z tytulu wynagrodzen oraz w zakresie
rozrachunkow z pracownikami z tytulu pozyczek mieszkaniowych.

Biezace uzgadnianie z zapisami kont analitycznych rejestru potragcen z list wynagrodzen:
sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalnej, rentowej, chorobowej), zaliczek podatku
dochodowego od o0sob fizycznych, rat pozyczek udzielanych z ZFSS, sktadki PZU,
$wiadczen na rzecz komornika i innych.

Biezace uzgadnianie i1 odprowadzanie skladki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
1 Fundusz Pracy (zapiséw ewidencji szczegotowej tzw. rejestru plac z zapisami kont
analitycznych i syntetycznych).

Biezace uzgadnianie kwoty odprowadzonego podatku dochodowego od oséb fizycznych

z zapisami kont analitycznych i syntetycznych.



11.
12.

13.

14.

Sporzadzanie informacji i deklaracji miesigcznych na PFRON.

Naliczanie odsetek wedhug stawek zgodnych z umowa bankowa przy zwrocie depozytow
wniesionych w pienigdzu z tytutu: zabezpieczen nalezytego wykonania umow, wadiow.
Ewidencjonowanie operacji gospodarczych funduszu soteckiego na wyodrebnionych
(na poszczegdlne solectwo 1 okreslone do realizacji przedsiewziecie) kartotekach
analitycznych, przygotowywanie informacji o wysokosci wyodrebnionych w budzecie
Gminy S$rodkoéw stanowigcych fundusz sotecki oraz przygotowanie wniosku o zwrot
z budzetu panstwa cz¢sci wydatkow gminy wykonywanych w ramach funduszu soteckiego.
Wykonywanie na polecenie Burmistrza i Skarbnika Gminy innych, nie wymienionych

w niniejszym zakresie obowigzkoéw, czynnosci stuzbowych.

4. Rekrutacja i zatrudnianie niepelnosprawnych.

1.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku nie przekroczyt 6 %.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach wurzedniczych, przystluguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow wytonionych przez komisje.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany

do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

3.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.

Specyfikacja pracy na stanowisku:

a) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze;

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy;

C) wymiar czasu pracy: peten etat;

Przewidywany termin zatrudnienia: 15 pazdziernika 2020 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbedne:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),

b) kopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

¢) kopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine



przestepstwo skarbowe,

f) o§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

J) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy 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 swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (do pobrania),
2) dokumenty dodatkowe:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny wraz z o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym
w zakresie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu (do pobrania),

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urz¢du lub przestaé
poczta w terminie do dnia 9 pazdziernika 2020 roku (do godz. 15:00), liczy si¢ data wptywu do
UM) na adres: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko podinspektora ds. kasy”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,

ul. Bydgoska 29.

BURMISTRZ
(-) Bogustawa Jagodzinska

Wyrzysk, 2020-09-24



