ZARZADZENIE NR 167.718.2021
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 19 pazdziernika 2021 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust.] 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) informuj¢ o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Debrznie 1 w zwigzku z tym

zarzadzam, co nastgpuje:

§1 Oglaszam naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Debrznie ..ds. ksiggowosci podatkowej i budzetowej™.

§2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Debrznie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

»
o 1&3 \

Opracowala:

Karolina Fryca - inspektor ds. kadr
Zatwierdzenie formalnoprawne:
Sebastian Cwiora radca prawny




Zalacznik do ZARZADZENIA NR 167.718.2021
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 19 pazdziernika 2021 r.

Burmistrz Debrzna
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Debrznie, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
ds. ksiegowosci podatkowej i budzetowe;j

I. Formalne kryteria wyboru kandydata, w tym wymagania obligatoryjne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze; w przypadku wyksztatcenia $redniego kandydat
zobowiazany jest udokumentowaé co najmniej trzyletni staz pracy w jednostkach
samorzgdu terytorialnego;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

posiada bardzo dobrg znajomos¢ ordynacji podatkowej, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatkach i optlatach lokalnych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finanso6w w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

I1. Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowos¢;
preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

dyspozycyjnosc;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

wysoka kultura osobista;

uprzejmos$¢ i zyczliwos$é w kontaktach z interesantami;

odpornos¢ na stres.

II1. Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki IPC i1 Przedszkola Miejskiego wchodzacej do struktury
Urzedu jako Centrum Ustug Wspolnych (dalej: .. IPC i PM™) oraz , wedlug art. 4 ust. 3 uor,
obejmujacej:

>
>

otwieranie ksigg rachunkowych,

kwalifikowanie dokumentow ksiegowych do ujecia w ksiggach rachunkowych, czyli tzw.
dekretacje, polegajaca na wskazaniu, w jakich urzadzeniach ksiggowych, na jakich kontach
oraz pod jakim numerem nalezy zaewidencjonowa¢ operacj¢ gospodarcza opisang
w dokumencie ksiggowym;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektdw unijnych, przygotowanie dokumentow
do wnioskéw o platnosé oraz dbatos¢ o prawidlowe ich rozliczenie;




prowadzenie ewidencji pozabudzetowe], prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych;

dokonywanie zapiséw ksiggowych w porzadku chronologicznym 1 systematycznym

w urzadzeniach ksiegowych ewidencji syntetycznej 1 pomocnicze] (analitycznej i szczegolowej)

zarébwno bilansowej, jak 1 pozabilansowej, a takze ich okresowe uzgadnianie;

sporzadzanie zestawien obrotow i sald poszczegolnych urzadzen ksiegowych i ich uzgadnianie;

6) wyceng aktywOw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

7) przygotowanie informacji do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych z
zakresu dziatania IPC i PM (w tym deklaracji podatkowych, dokumentow rozliczeniowych)
i przedkiadanie ich do Gtownego ksiggowego CUW;

8) naliczanie odsetek od nieterminowych wplat lub niezaptaconych naleznosci budzetowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 przygotowanie dokumentacji do sporzadzenia
sprawozdan finansowych w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowe;;

10) czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiggowych wiasnych
1 obcych;

11) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji w sposdb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem 0sdb nieuprawnionych, zagini¢gciem lub zniszczeniem;

12) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji 1 przekazanie jej do archiwum zaktadowego;

13) ponadto prowadzenie i uzgadnianie ewidencji ksiggowej funduszy celowych;

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi obejmujacej:

» przekazywanie informacji o wysokosci zasilenia konta na wydatki zgodnie z planem
finansowym danej jednostki w danym roku budzetowym oraz terminowe przekazywanie
naleznych dochodéw Gminy,
podejmowanie i przekazywanie informacji o wydatkowaniu Srodkow publicznych dla
kontrahentéw na okreslony cel, na podstawie dokumentacji ksiegowej w ramach posiadanego
planu finansowego danej jednostki celem sporzadzenia przelewéw w obrocie
bezgotowkowym.

15) Dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych obejmujace;j:

» poréwnanie kwot zaciggnietych zobowigzan i1 zadysponowanych srodkow z limitami
wydatkéw ustalonymi w planie IPC 1 PM — po uwzglednieniu kwot wydatkow
zaangazowanych prawnie 1 poniesionych na dzien wykonywania kontroli,
sprawowania kontroli merytoryczne] dowodéw ksiegowych w zakresie posiadania:

e opisu merytorycznego w czgscl dotyczace] zgodnosci zobowigzania (wydatku)
z planem finansowo-rzeczowym,
e podpisu osoby odpowiedzialnej za wykonanie kontroli merytorycznej dokumentu.

16) Informowanie Dyrektora IPC i PM o realizacji wydatkow i dochodach budzetowych oraz
zghaszanie zmian do dokonywania w planie finansowym jednostki;

17) Uzgadnianie naliczen i wplat od rodzicow za pobyt dzieci w przedszkolu z pracownikiem
PM.

18) Wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do przygotowania
sprawozdan z wykonania budzetu oraz przygotowywanie projektu budzetu na nastepny rok
kalendarzowy;

19) Prowadzenie réwniez ewidencji pozabilansowej prawnego zaangazowania srodkow finansowych
Urzedu Miejskiego;

20) Wykonywanie innych czynnosci nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Dyrektora IPC, PM, Burmistrza, Skarbnika, Gléwnego Ksiegowego CUW oraz
Zastepey Skarbnika.




IV. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

3)

miejsce pracy — Urzad Miejski w Debrznie: ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno,

wymiar czasu pracy — pelny etat,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — pierwsza umowa o pracg¢ zawarta zostanie
na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace¢ na
czas nieokreslony,

jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej konczace] sie egzaminem;
wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r., w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r., poz. 936 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu wrze$niu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Debrznie w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny uzasadniajacy ubieganie si¢ o stanowisko;
2) wiasnorgcznie podpisane CV z klauzulg:

., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim

w Debrznie zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.

U. z 2019 r, poz. 1781), Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony o0sob fizycznych

w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie

danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008

r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282) .

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie znajdujacy sie

w Internecie na stronie: www.bip.debrzno.pl (zaktadka ,,Konkursy™);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i dodatkowe

kwalifikacje;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy; w przypadku pozostawania

w stosunku pracy zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia;

wlasnorgczne podpisane przez kandydata oswiadczenie o:

» posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

» niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane =z oskarzenia publicznego
lub umyS$lne przestepstwo skarbowe (uwaga: osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego .. Zapytania o udzieleniu
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),
braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;
zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYJINA o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzegdzie Miejskim w Debrznie znajdujacg sie w Internecie na stronie:
www.bip.debrzno.pl (zakladka konkursy).




VIL.Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem:
.Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. oswiaty w Urzedzie Miejskim
w Debrznie” w terminie do dnia 03.11.2021 roku do godziny 15:00 w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Debrznie, pokdj nr 12, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
lub przesta¢ na powyzszy adres;

W przypadku dokumentéw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data wptywu
dokumentow do Urzedu Miejskiego w Debrznie;

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezmg udziahu
w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym;

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie dalszego etapu rekrutacji;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie oraz tablicy informacyjne;j
Urzedu Miejskiego w Debrznie;

Dokumenty aplikacyjne, ktore nie zostang odebrane w ciggu 3 miesi¢cy od ogloszenia
informacji o wyniku naboru, zostang zniszczone;

Burmistrz Debrzna zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu
bez podania przyczyny. Informacja o uniewaznieniu konkursu zostanie opublikowana
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie.

P




