Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze
na to stanowisko

Burmistrz Miasta Czarnkéw oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds.
srodkéw trwalych i ksiegowos$ci

l. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. $rodkéw trwatych i ksiegowosci w Referacie Finansowym w Urzedzie Miasta
Czarnkéw

IIl.  Wymagania niezbedne:

 wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia;

* peina zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

* niekaraino$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe;

* obywatelstwo polskie albo obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

* nieposzlakowana opinia;

» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

lIll.  Wymagania dodatkowe:

* wyksztaicenie wyzsze kierunku finansowym, ksiggowym, administracyjnym lub prawnym;
* mile widziane do$wiadczenie w zakresie szeroko rozumianej ewidencji srodkow trwalych;
* zZnajomos¢ regulaciji prawnych dotyczacych zakresu zadan stanowiska;

* znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych:

e umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism;

o  wysoka kultura osobista,

* uprzejmos¢, zyczliwos¢ wobec innych ludzi;

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e otwartos¢ w kontaktach interpersonalnych;

e dobra organizacja pracy;

¢ odpowiedzialnos¢, dokladno$é;



e wysoka etyka pracy.

IV.  Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

o Prowadzenie na biezaco ewidencji Srodkow trwatych,
¢ Naliczanie i ewidencjonowanie miesiecznej amortyzacji oraz umorzenia,
e Uzgadnianie ewidencji srodkdw trwalych z systemami wewnetrznymi,
e Kontrolowanie obiegu dokumentow Srodkéw trwatych,
e Uczestniczenie w pracach Komisji inwentaryzacyijnej,
e Prowadzenie ksiggowosci analitycznej:
- podatku od nieruchomosci oséb fizycznych i 0séb prawnych,
- podatku rolnego osob fizycznych i 0séb prawnych,
- podatku le$nego 0sdb fizycznych i oséb prawnych,
- podatku od $rodkéw transportowych oséb fizycznych i 0sdb prawnych,
- optaty za posiadanie psa,
- oplaty za zajecie pasa drogowego,
o Nadzor nad terminowosciq dokonywanych wplat oraz naliczanie odsetek od wptat
nieterminowych,
¢ Informowanie podatnikéw o sposobie zarachowania wplaty,
o Wspblpraca ze stanowiskiem ds. windykacji nalezno$ci w zakresie nieuregulowanych podatkéw
i optat,
e Sporzadzanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,
e Sporzadzanie sprawozdar, informacji i analiz budzetowych oraz finansowych, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami powszechnymi i uregulowaniami wewnetrznymi.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
2.

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie.

Kserokopie swiadectw pracy dokumentujace staz pracy, poswiadczone wiasnorecznie za zgodno$é
z oryginatem lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy lub/i
zaswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (mozna skorzystaé z wzoru
do pobrania).



4.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

poswiadczone wlasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata (mozna skorzysta¢ z wzoru do pobrania):

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

3) o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine Scigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych jesli przekazane dane obejmujg
szczegblne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO. 1

Podpisana odrecznie klauzula obowiazku informacyjnego zgodna z wymaganiami art. 13

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (do pobrania).

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca 'w budynku Urzedu Miasta Czarnkéw, pomieszczenie pracy nie jest dostosowane

do poruszania sie na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem

z klientami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie¢ wewnatrz budynku. Praca nie jest

narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

e

o w™

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko ds. srodkow trwalych i ksiggowosci.”

Termin ztozenia dokumentow: 20 lutego 2023 r. do godz. 15.00.

Decyduje data wptywu do urzedu.

Dokumenty mozna ztozy¢ w nastepujacych formach:

osobiscie w zaklejone] kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Czarmkéw w Biurze Obstugi Klienta —
parter Urzedu, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkow,

1 Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ sformulowane w nastepujacy sposob: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w zatgczonych dokumentach - jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art.
9 ust. 1RODO."



* przesta¢ na adres: Urzad Miasta Czamkéw, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkow,

e za pomoca platformy e-PUAP.

Gdy zdecyduja sie Panstwo na wystanie oferty za pomoca platformy e-PUAP, prosze skorzysta¢ z Pismo

oodline do podmiotu publiczneqo, dodajac jako zatgczniki wymagane dokumenty. Wysytane

pismo/zatacznik musi by¢ opatrzone podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, e-Dowodem lub waznym Profilem Zaufanym, co jest réwnowazne

z podpisem odrecznym.

VII. Planowane zatrudnienie:

1. Mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony i ewentuainej umowy na czas nieokreslony.
Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy bedzie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora koriczy sie egzaminem.

2. Planowany termin zatrudnienia: od 1 marca 2023 r.

IX. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Czarmkow, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
I spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest mnigjszy niz 6%.

2. Pracownik ds. kadrowych skontaktuje si¢ z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne
pisemnie, drogg elektroniczng lub telefonicznie w celu powiadomienia o sposobie, terminie
| miejscu przeprowadzenia weryfikacji koficowej.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne, a nie zostali zatrudnieni,
zostang, po uplywie trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru, komisyjnie zniszczone lub na wniosek kandydata odestane na wskazany adres.
Dokumenty aplikacje kandydatow, ktorzy nie spelnili warunkow formalnych lub ich dokumenty
wplynety po terminie, zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakoriczeniu procedury

naboru.
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