Opoczno, dnia 30 listopada 2022 r.
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~ BURMISTRZ OPOCZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor w Wydziale Budzetowym

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Opocznie ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno
Stanowisko urzg¢dnicze: podinspektor w Wydziale BudZzetowym

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztatcenie wyzsze (mile widziana rachunkowo$¢),

3) mile widziane doswiadczenie w zakresie pracy w ksiegowosci budzetowej,

4) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo §$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor,

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
klasyfikacji budzetowej, ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych;

2) doswiadczenie w zakresie pracy w ksiggowosci budzetowe;,

3) umiejetno$¢  obstugi komputera i programéw z pakietu MS Office oraz programéw
komputerowych dotyczacych ksiggowosci budzetowej,

4) sumiennos$¢ 1 doktadnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, dobra organizacja
pracy, umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy, odporno$¢ na stres.

Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sprawdzanie wyciagdw bankowych i raportow kasowych pod wzglgdem rachunkowym,

2) analizowanie pod wzgledem merytorycznym oraz rozdzielanie dokumentow znajdujacych si¢ pod
wyciagiem i raportami kasowymi do ksiggowania poszczegdlnym ksiegowym,

3) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej (Gminy i jednostki):

- dziennik obrotow do kont budzetowych, pozabudzetowych, funduszy celowych,
- ksiggowanie obrotow dziennych — dowodow ksiggowych,

- uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,

- kompletowanie dowoddéw miesi¢gcznie w segregatorach,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan o dochodach budzetowych, naleznos$ciach
budzetowych jednostki (Urzad Miejski) oraz zbiorczych (Gminy),

5) przygotowywanie przelewow i dokumentoéw do wyplaty,

6) ewidencja i rozrachunki z tytulu wadium i zabezpieczen na wykonanie umow,

7) prowadzenie ewidencji dokumentow kwot do wyjasnienia,

8) rozliczanie wptywow z tytutu realizacji dochodéw budzetu panstwa,

9) ewidencjonowanie i rozliczanie dotacji na zadania zlecone i dofinansowanie zadan wiasnych,

10) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organdéw
gmin oraz zwigzkéw migdzygminnych oraz zarzadzeniami wewnetrznymi,

11) naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci, zasitkow chorobowych dla pracownikéw obstugi i
pomocy administracyjnej oraz kompletowanie dokumentacji dla tych pracownikow,
sporzadzanie list ptac tacznie z przelewami i rozliczeniami ZUS,PZU,PPK i innymi
potraceniami,

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT) oraz ZUS,

13) sporzadzanie ZUS RP-7 i zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow Urzgdu
oraz z jednostek zlikwidowanych;

14) przygotowywanie i rozliczanie refundacji wynagrodzen z Powiatowym Urzedem Pracy;

15) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych ze spraw objetych zakresem czynnosci.

16) biezace prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika, z mozliwo$cia przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) termin zawarcia umowy: luty 2023 r.



3)

4)

5)

praca przy obstudze monitora ekranowego w pomieszczeniach biurowych usytuowanych przy ul.
Staromiejskiej 6, budynek nieprzystosowany dla osob niepetnosprawnych, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, praca wymaga przemieszczania si¢ pomi¢dzy budynkami Urzedu;

praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy: poniedziatek, §roda, czwartek 7.30-15.30, wtorek
7.30-16.30, pigtek 7.30-14.30,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. poz. 1960) oraz Zarzadzeniem nr
33/2021 Burmistrza Opoczna w sprawie ustalenia regulaminu wynagrodzenia pracownikow w
Urzedzie Miejskim w Opocznie, wyplacane w przedostatni dzien kazdego miesigca.

VII.  Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny,

odpis lub kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (po$wiadczone
przez kandydata/tk¢ za zgodno$¢ z oryginatem),

w przypadku spelnienia warunku pkt III1.3 -odpis, kserokopia dokumentow potwierdzajacych
posiadane do$wiadczenie (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych,
kandydat/ka, ktory/a zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem),

10) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy i ustawie o pracownikach

samorzadowych, nalezy dotaczy¢ podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych innych niz przewidziane ustawa Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji oraz na czas ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkow pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem- dostgpne
jest na stronie www.um.opoczno.pl w zaktadce nabor na stanowiska urzgdnicze,

11) podpisana klauzula informacyjna o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w

Opocznie (dostepna stronie www.um.opoczno.pl w zakltadce nabdr na stanowiska urzednicze).

VIII. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Opocznie, ul. Staromiejska 6,

26-300 Opoczno lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Interesantéw, z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora w Wydziale Budzetowym (place).

Oferty powinny wplyna¢ w terminie do dnia 13 grudnia 2022 r. do godz. 15.30.

Burmistrz Opoczna

(-) Dariusz Kosno



