Opoczno, dnia 11 kwietnia 2024 r.

AiK. 2110. 2 .2024

BURMISTRZ OPOCZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
inspektor w Wydziale Budzetowym

L Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miejski w Opocznie ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno
II.  Stanowisko urzednicze: inspektor
III.  Niezbedne wymagania od kandydatow:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne: finanse , rachunkowosc¢;

doswiadczenie w zakresie pracy w ksiegowosci budzetowej;

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

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

IV.  Dodatkowe wymagania od kandydatow:

)]

2)
3)

znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustawy: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
klasyfikacji budzetowej, o samorzadzie gminnym, o podatku od towaréw i ustug VAT,
biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw z pakietu MS Office.
odpowiedzialnos$¢, komunikatywno$¢, systematycznos¢, rzetelno$¢, umieje¢tnos¢ pracy w
zespole.

V. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do obowigzkéw Inspektora Wydziatu Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1
2)

3)

4)

9)

Wyliczanie proporcji dla urzgdu miejskiego (prewspotczynnika i wspotczynnika) w celéw
ustalenia odliczen podatku VAT od dokonywanych zakupow,

Sporzadzanie zbiorczych ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupdéw (rejestrow VAT) za
poszczegbdlne miesiace,

Sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT dla podatku od towardéw i ustug, prowadzenie
rozliczen podatku VAT pomiedzy Gming a jednostkami objetymi centralizacja podatku
VAT iich ewidencja w ksiggowosci,

Przesytanie do Ministerstwa FinansoOw informacji o ewidencji zbiorczej prowadzonej dla
celow VAT w formie elektronicznej (JPK),

Wsparcie w dekretowaniu 1 ksiggowaniu (akceptacji) faktur zakupu, oraz innych
dokumentéw do ptatnosci, sporzadzanie polecen przelewu,

Okresowe uzgadnianie sald kont,

Obsluga interesantow w sprawach objetych zakresem czynnosci,

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,
Przygotowanie dokumentoéw do archiwizacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organow
gmin oraz zwigzkow migdzygminnych i zarzagdzeniami wewnetrznymi,

10) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy (Glownego

Ksiegowego Budzetu).

VL Informacja o warunkach pracy:

1

2)

umowa o prac¢ w wymiarze calego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika, z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony,

praca przy monitorze ekranowym w pomieszczeniach biurowych usytuowanych przy ul.
Staromiejskiej 6, w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepetnosprawnych,



VII.

VIl

IX.

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

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. poz.
1960 z p6zn. zm) oraz Zarzadzeniem nr 111/2023 Burmistrza Opoczna, w sprawie
ustalenia regulaminu wynagrodzenia pracownikow w Urzedzie Miejskim w Opocznie,
wyplacane w przedostatni dzien kazdego miesiaca.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
(po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginalem),

3) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie w zakresie pracy w ksiegowosci budzetowej, o
ktérym mowa w pkt III. 2,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) oswiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg¢ na wskazanym stanowisku,

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

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) kandydat/ka, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

10) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy i1 ustawie o

pracownikach samorzadowych nalezy dotaczy¢ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie tych danych osobowych zawartych w ofercie pracy;

11) podpisana klauzula oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna — dostgpne na stronie

www.um.opoczno.pl w zaktadce nabor na stanowiska urzednicze.

I. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Opocznie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%

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 inspektora w Wydziale Budzetowym.

Oferty powinny wplyna¢ w terminie do dnia 22 kwietnia 2024 r. do godz. 15.30.

Burmistrz Opoczna

(-) Dariusz Kosno


http://www.um.opoczno.pl/

