PREZYDENT MIASTA SUWALK OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
16 — 400 Suwalki, ul. Mickiewicza 1
Inspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Suwalkach

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne, przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

6. Staz pracy w ksiggowosci — co najmniej 5 lat.

7. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowosé,

badz studia wyzsze 1 studia podyplomowe o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢.

8. Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, Ministra Finansow z dnia 4 marca
2010 r w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych, ustawy z dnia 2 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug,
pozostatych przepiséw dotyczgce podatku od towardw i ustug, przepisow dotyczacych
ewidencjonowania sktadnikéw majatku trwatego

9. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji MS Office (Excel, Word, Power Point).

II. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

2. Umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w zakresie ewidencji ksiggowej,
srodkow trwatych

3. Cechy charakteru: odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnosé¢, komunikatywnosé,
doktadno$¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy w zespole, pod presja czasu, umiejetnosé
organizacji pracy i koordynacji.

4. Obsluga urzadzen biurowych (m.in. ksero, skaner, fax).

III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencjg ksiggowa urzedu miejskiego w zakresie
dochodow, w tym ewidencji syntetycznej dochodow z tytutu podatkéw i optat w uzgodnieniu z
osobami prowadzacymi ewidencje analityczng w tym min.: weryfikacja zgodnosci operacji
gospodarczych z planem finansowym, kompletowanie i przygotowanie otrzymanych
dokumentow do ujecia w ksiggach rachunkowych, kontrola formalno — rachunkowa dowodow
ksiggowych, monitorowanie prawidlowego przebiegu w zakresie operacji gospodarczych,
prowadzenie syntetycznej kontroli i uzgodnienia obrotéw i sald kont syntetycznych
i analitycznych.




2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, wymaganych odrgbnymi przepisami,
sporzadzanie raportéw i analiz w ramach biezacych potrzeb, w zakresie prowadzonych ewidencji
oraz zamieszczanie na BIP-ie informacji w tym zakresie.

3. Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci, min.: w zakresie
gospodarowania mieniem, inwentaryzacji, ewidencji majatku, opracowanie projektéw ich
aktualizacji.

4. Sporzadzanie projektow dyspozycji $rodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji jednostki
w zakresie rachunkow bankowych ewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych dochodéw
budzetowych.

5. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT urzgdu jako jednostki
budzetowej, w tym min przygotowanie deklaracji urzedu, dyspozycji platniczych w zakresie
podatku VAT.

6. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencja pomocnicza srodkéw trwatych, wartodci
niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych skladnikéw obrotowych urzedu, z wylgczeniem
ewidencji prowadzonej przez inne wydzialy, w tym min.: opracowanie planu amortyzacji,
prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych, okresowe uzgadnianie z ksiggowoscig
syntetyczng zapisdw ewidencji pomocniczej i sald kont zespolu 0 oraz uzgadnianie z osobami
odpowiedzialnymi materialnie za powierzone skladniki majatku zapisow ewidencji pomocniczej
z zapisami ewidencji prowadzonej przez te osoby oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie obrotu
sktadnikami majatku.

7. Nadzor nad przygotowaniem dokumentow inwentaryzacyjnych, udzielanie pomocy merytorycznej
w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji.

8. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

IV. Warunki pracy na stanowisku inspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu
Miejskiego w Suwalkach — praca biurowa. Planowany czas zatrudnienia listopad/grudzien
2018 r.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych, w pazdzierniku 2018 r. byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

2. CV podpisane przez kandydata.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy oraz oryginaty lub kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajacych  dotychczasowy przebieg zatrudnienia (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem).

7. Oswiadczenie kandydata o jego niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku podinspektora w Wydziale Budzetu i Finansow.

9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywaé¢ zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione




podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
0 nastepujgcej tresci: ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a 0gdlnego rozporzqgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko inspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego
w Suwaltkach.” .

11. Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VIIL. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

2)

VIIL

— sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza 1, pokoj
nr 4 -5,
— przysta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Miejski w Suwalkach, ul. A. Mickiewicza
1, 16 — 400 Suwalki.
Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suwatkach lub
przestane poczta winny znajdowaé si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér
na stanowisko inspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw Urz¢du Miejskiego
w Suwalkach”. Dokumenty przyjmowane bedg nieprzekraczalnym terminie do dnia
20 listopada 2018 r. O zachowaniu terminu zloZenia dokumentéw aplikacyjnych
decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktore wptyna po wskazanym wyzej terminie — nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spemiajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postepowania w ramach naboru.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 2 04.05.2016) informuje, iz;

i

2.
£

Suwalki, dn. 6 listopada 2018 I, -

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwatkach z siedziba przy
ul. Mickiewicza 1, 16-400 Suwalki, tel. 87/5628000.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych , e-mail: jod@um.suwalki.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego
procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na ww. stanowisko. Po uplywie
tego okresu dane zostana zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania danych
osobowych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.




