OGLOSZENIE
BURMISTRZA KOBYLINA

0 naborze na stanowisko urzednicze — inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Kobylinie, ul. Rynek Marszatka J. Pitsudskiego 1, 63-740
Kobylin

II. Stanowisko urzednicze: inspektor

III.
1.
2.

Niezbedne wymagania od kandydatow:
Obywatelstwo polskie

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
i nauce lub $rednie i posiadanie, co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej
trzy lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na okreslonym stanowisku
pracy. W przypadku wyksztatcenia $redniego obowigzuje wymog pigcioletniego stazu pracy.

3. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5.
6.

. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwa skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze- kierunek ekonomia, rachunkowo$¢

2. Znajomos¢ ustaw:

a) o0 samorzadzie gminnym

b) o pracownikach samorzadowych
¢) o finansach publicznych

d) o rachunkowosci

3. Znajomos¢ przepisow zwigzanych z finansami jednostki samorzadu terytorialnego

4. Znajomos$¢ oprogramowania Windows i pakietu Office

5. Znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

6. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, inicjatywa i samodzielno$¢, terminowo$¢, organizacja
pracy, rzetelnos¢, systematyczno$¢, skrupulatnosc

7. Znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego RADIX, Nefeni FOKA

V.

Zadania wykonywane na stanowisku:
Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzania list plac pracownikow Urzedu Miejskiego,
pracownikow interwencyjnych, osob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych,
Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list ptac w programie ,,Place” oraz
przygotowywanie przelewow z w/w list,
Przygotowanie wyptat diet dla radnych, diet dla czlonkéw Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, $wiadczen urlopowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Sporzadzanie listy wyptat ryczattow samochodowych dla pracownikow,

Zglaszanie i wyrejestrowanie do ZUS pracownikdéw oraz oséb pracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych,
Naliczanie 1 terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkdéw od wyptaconych

wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych,



VL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy,
Sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS,

Sporzadzanie raportéw ZUS RMUA,

Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o =zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z-3,

Sporzadzanie wnioskow o refundacje czgsci wynagrodzen pracownikoéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych,

Rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego,

Terminowe naliczanie i odprowadzanie wptat do PPK,

Przyjmowanie od 0s6b zatrudnionych wnioskow, deklaracji i oswiadczen (np. deklaracji rezygnacji z
dokonywania wptat na PPK, zmiany danych osobowych) oraz raportowanie o zmianach do instytucji
finansowej,

Przekazywanie do instytucji finansowej czesci oswiadczen woli pracownikow — deklaracji rezygnacji z
PPK, deklaracji o przystapieniu do PPK.

Rozpisywanie dekretacji dochodéw budzetowych zgodnie z obowigzujacym Zaktadowym Planem
Kont Urzedu Miejskiego w Kobylinie, klasyfikacjg budzetowa oraz po konsultacjach ze Skarbnikiem
Gminy Kobylin,

Rozpisywanie dekretacji wydatkow budzetowych (w przypadku konieczno$ci zdarzen) zgodnie z
obowigzujacym Zaktadowym Planem Kont Urzedu Miejskiego w Kobylinie, klasyfikacja budzetowa
oraz po konsultacjach ze Skarbnikiem Gminy,

Prowadzenie ksiag rachunkowych — ewidencji analitycznej i syntetycznej jednostki budzetowej —
Urzedu Miejskiego w Kobylinie na no$niku komputerowym programu ,,Foka — jednostka”,
Przygotowywanie materiatow z systemu ,Foka — jednostka” niezbednych do wykonywania
obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci,

Wykonywanie co miesigc zestawienia obrotow i sald z systemu ,,Foka — jednostka” i uzgadnianie
stanow sald,

Wprowadzanie planu finansowego i jego zmian w ciggu roku budzetowego na podstawie Zarzadzen
Burmistrza Kobylina oraz Uchwat Rady Miejskiej w Kobylinie do programu komputerowego ,,Foka —
jednostka”,,

Kontrola terminow sptat zobowigzan Urzedu Miejskiego w Kobylinie z tytulu podpisanych umow,

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

2. Pelny wymiar czasu pracy — 1etat - 40 godz. tygodniowo, od poniedziatku do piatku,
(pn. od godz.8.00 do godz.16.00; wt.-pt. od godz.7.15 do godz.15.15)

3. Stanowisko urzednicze w wydziale finansowym Urzedu Miejskiego w Kobylinie

4. Praca z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego
VII.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kobylinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys — CV
2. Kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za  zgodno$é
z oryginaltem);

4. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie zlozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5. Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie zlozone w trybie art.233§ 1 Kodeksu karnego o peinej zdolnosci do
czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

7. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula Informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

8. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego.
IX. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw.

1. Oferty 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miejskiego w Kobylinie, ul. Rynek Marszatka J. Pilsudskiego 1, 63-740 Kobylin w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — inspektor w Wydziale Finansowym” do dnia

14 sierpnia 2023 r. do godz. 15.00.

2. Decyduje data wptywu przesytki do Urzedu Miejskiego w Kobylinie. Oferty ztozone po terminie
nie beda rozpatrywane.

3.Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Burmistrz Kobylina. Dane beda
przetwarzane do celow niniejszej rekrutacji pracownikow i nie bedg przekazywane osobom trzecim.

Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika ustawy kodeks pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do tresci danych i ich poprawiania.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kobylinie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

5. Nabor zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
a) I etap - weryfikacja dokumentow,

b) II etap — weryfikacja znajomosci zagadnien wynikajacych z zajmowanego stanowiska oraz rozmowa
kwalifikacyjna

6. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Kobylin, dnia 31 lipca 2023 .



