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1.
2.

3.
stan

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchow, ul. Zamkowa
6.

Okreslenie wolnego stanowiska urz¢dniczego: Inspektor w Wydziale Finansowym
av).

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem tego
owiska:

Wymagania obowigzkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

)

m)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe- finanse i rachunkowos¢,

staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢,

niekaralno$¢ sagdowa za przestgpstwa popetnione umyslnie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru,

podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednia —Kierownik Wydziatu,

warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy, umowa prace¢ na czas okreslony,
stuzba przygotowawcza,

znajomos$¢ przepisOow w zakresie ustawy o rachunkowosci, a takze finansach
publicznych,

znajomos¢ obstugi oprogramowania ksiggowego dotyczacej firmy U.LINFO-SYSTEM
Roman 1 Tadeusz Groszek oraz Qnet-Systemy Ustug komunalnych : ksiegowos¢
zobowigzan (KSZOB), optaty lokalne (OPLOK), rejestr VAT, egzekucje, dzierzawy i
najem, czynsze, ksiegowos¢ budzetowa i planowanie (KBiP), naliczenia opftat i ustug
komunalnych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)

)
k)

wykonywanie powierzonych zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

informowanie stron toczacego sie¢ postepowania o stanie jego zaawansowania,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami,

zachowywanie si¢ z godnos$cig w pracy i poza nig,

state poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow w zakresie wykonywanych zadan
I podejmowac w tym wzgledzie stosowne inicjatywy,

terminowe i staranne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z poleceniami swoich
przetozonych oraz z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i 0 ochronie informacji
niejawnych,

dbanie o dobro Urzgdu, chronienie jego mienia i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,
przestrzeganie obowigzujacych zasad wspotzycia spotecznego,



)

przestrzeganie przepisow, a takze i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

m) dyspozycyjnos¢.

4.
a)
b)

c)

d)
e)

)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Kompletowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych budzetu gminy.

Sporzadzania polecen ksiggowania w zakresie podziatu dochodéw wptaconych na
konto budzetu.

Biezace prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy, zgodnie z obowigzujaca
ustawg o rachunkowosci.

Terminowe sporzadzanie zestawien obrotow i sald.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych (dochody Urzedu).

Prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania. Wydawanie drukow oraz
zabezpieczanie Urzedu w niezbedne druki.

Analiza terminowosci wplat naleznosci, prowadzenie egzekucji naleznosci.
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i operacji finansowych.

Prowadzenie ksiag analitycznych i syntetycznych dochodéw gminy.

Terminowe 1 zgodne z ewidencja ksiegowa sporzadzanie sprawozdan budzetowych o
operacjach finansowych oraz sprawozdan finansowych — bilansu, rachunku zyskow i
strat 1 funduszu jednostki samorzadu terytorialnego 1 organu.

Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan.

m) Bezwzgledne stosowanie si¢ do art. 20 i 21 ustawy o rachunkowosci dotyczacych

n)

0)
P)

q)

dowodow ksiggowych oraz instrukcji obiegu dokumentoéw obowigzujacej w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Otmuchow.

Przygotowywanie materiatdw do opracowywanie budzetu gminy oraz analiza jego
wykonania dla Skarbnika Miasta.

Przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowywania projektu budzetu.
Ksiggowanie dochodéw (np. czynszéw dzierzawnych- mieszkaniowych, sprzedazy
mienia, i innych sktadnikow).

Przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci na podstawie
stosownego Zarzadzenia obowigzujacego w Urzedzie Miasta i Gminy Otmuchow.
Sporzadzenie i przekazywanie w terminie sprawozdan z wykonywania procesow
gromadzenia $rodkow publicznych i ich rozdysponowania oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z ewidencja ksiegowa.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej lub finansowej z
planem finansowym jej kompletnosci i rzetelnosci.

Wskazanie innych czynno$ci wytacznie w zakresie wykonywania obowigzkow
pracowniczych przez przetozonego.

Warunki pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa 0 prace na czas okreslony, stuzba
przygotowawcza,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy, wymagajgca sprawnosci obu rgk i wymuszonej pozycji siedzacej,
pokoj biurowy ogrzewany i oswietlony,

koniecznos$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwosci korzystania z
windy,

ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty.
Dokumenty obowiazkowe
1) list motywacyjny,
2) zyciorys-curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectwa pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen 0
ukonczonych kursach, szkoleniach,
5) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnos$ci za przestgpstwa
popetnione umyslnie,
6) oswiadczenie o niekaralnosci lub karalno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
7) oryginal kwestionariusza osobowego,
8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru,
Dokumenty nieobowiazkowe
1) Opinie i referencje
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze: ,Inspektor w Wydziale Finansowym (IV)” nalezy sklada¢ w
sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 | pietro pok. 11 w
terminie do dnia 26 lutego 2024r. do godz. 15 %
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