OR.2110.4.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dziatldowo oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:

Referent w Referacie Rachunkowosci i Sprawozdawczos$ci — stanowisko urzednicze,
podlegly bezposrednio Kierownikowi Referatu Rachunkowosci i1 Sprawozdawczosci,
zatrudniony na podstawie umowy o prace w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym

wymiarze czasu pracy, w systemie rOwnowaznego czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiega¢ si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej rok stazu pracy,

sprawna obstuga komputera w zakresie uzywanych w wydziale programow tj. pakiet
Microsoft Office,

wiedza i umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu
ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,
ustawy o podatku od towarow i ustug w zakresie fakturowania, rozporzgdzenia
w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy O pracownikach
samorzadowych, uchwaty Rady Miasta w sprawie ustalenia strefy platnego parkowania,
stawek optat 1 oplaty dodatkowej za parkowanie oraz sposobu ich pobierania,
podstawowe zagadnienia z zakresu przepisow dotyczacych podatkow i optat lokalnych
oraz oplaty skarbowej,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosci interdyscyplinarne, odporno$¢ na stres,
samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ analitycznego 1 syntetycznego myslenia,
komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos$c.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

€0 najmniej pot roku stazu pracy w ksiegowosci budzetowe;j,

2) znajomos¢ j. angielskiego lub j. niemieckiego w stopniu podstawowym.



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Przyjmowanie wptat gotowkowych, bezgotowkowych i sporzadzanie odpowiednich
dokumentow kasowych.

Sporzadzanie raportu kasowego.

Odprowadzanie gotowki do banku.

Sporzadzanie informacji podatkowych (PIT) z tytutu umow o dzieto.

Sporzadzanie informacji podatkowych (PIT) z tytutu udzialu czionkéw w pracach
komisji wyborczych.

Sporzadzanie informacji podatkowych (PIT) z tytutu wyptaconych zryczaltowanych
diet radnym Rady Miasta Dzialdowo oraz przewodniczacym zarzadow osiedli.
Sporzadzanie okresowych informacji dotyczacych wysokosci wpltywow z tytutu
podatku rolnego oraz odpisu na rzecz Izby Rolnicze;j.

Prowadzenie sprzedazy kart abonamentowych uprawniajacych do parkowania w Strefie
Platnego Parkowania.

Prowadzenie gospodarki w zakresie drukéw Scistego zarachowania - karty
abonamentowe.

10) Fakturowanie sprzedazy realizowanej w Referacie m.in. dot. umieszczania materiatow

informacyjnych na stupach ogloszeniowych zlokalizowanych na terenie miasta
Dzialdowo, z zastosowaniem witasciwych symboli i oznaczen.

11) Przygotowywanie materiatdéw stanowigcych podstawe przeprowadzenia postgpowania

w zakresie wyboru banku prowadzacego obstuge budzetu Gminy-Miasto Dziatdowo.

12) Gromadzenie i przestrzeganie aktualnych przepisoéw regulujacych sprawy bedace

w zakresie obowigzkow w tym przepisow wewnetrznych.

13) Wykonywanie obowiazkow wynikajacych z Zarzadzenia Nr 16/2018 z dnia

4 pazdziernika 2018 roku Burmistrza Miasta Dziatldowo — Kierownika Urzgdu Miasta
Dzialdowo w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Dzialdowo na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny
oraz innych obowigzkoéw wynikajacych z wewnetrznych zarzadzen Burmistrza Miasta
Dzialdowo dotyczacych obronno$ci, w szczegdlnosci udzial w szkoleniach
1 ¢wiczeniach dotyczacych spraw obronnych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

Warunki dotyczgce charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w srodowisku administracyjno — biurowym, doraznie praca w terenie,
b) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urzedu Miasta Dzialdowo przy ul. Zamkowej 12 o nawierzchni
asfaltowej i podjazdem o nawierzchni kostki brukowe;j, szerokos¢ 4,5 m zakonczony
placem manewrowym z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla oséb
niepetnosprawnych. Mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta oséb z dysfunkcija
uktadu ruchu na wozkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach 1 dojazdach
0sOb niepelnosprawnych poprzez uzycie podnosnika dla niepetnosprawnych. Schody:
szeroko$¢ $rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustradg metalowa z wypetlieniem



ze szkla bezpiecznego. Podlogi 1 posadzki: wyktadziny podtogowe, terakota.
Temperatura pomieszczenia statej pracy 20-23 ° C, wilgotno$¢ 40-60 %. Wysilek: praca
lekka. Przejécia, dojscia: szerokos¢ 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolnej
powierzchni i 13 m3 wolnej objetosci. Mozliwos¢ uzycia dzwigu osobowego
o wymiarach kabiny 1,1x1,4x2,1 m. Pomieszczenie statej pracy znajduje si¢ na parterze
budynku Urzedu Miasta Dziatdowo.

Podczas wykonywania czynnosci w zastepstwie, w okresie absencji innego
pracownika, praca w pomieszczeniu administracyjno-biurowym zlokalizowanym
na II pietrze budynku

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgnigcie, potknigcie, skutki
upadku, przecigzenia uktadu mig$niowo-szkieletowego (statyczne), przecigzenie
psychiki, agresja (napad), przecigzenia zmystu wzroku.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu 2023 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

wypetiony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikow Urzedu,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 t.).),

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru),

o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

kopie s$wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Ofertg¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzgdu Miasta, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Dzialdowo — Referent w Referacie
Rachunkowosci i Sprawozdawczosci do dnia 04.08.2023 r. (decyduje data faktycznego
wptywu do Urzedu).

9. Uwaga:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane,

o$wiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wtasnorecznie,

dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotaczone do jego akt osobowych,

dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioragcych udziat w naborze, ktére nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3 miesigcy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwlocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio =zainteresowanej, beda zwrocone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

dokumenty (oferty) osob, ktéore z powoddéw niespelnienia wymagan formalnych,
nie wziely udzialu w naborze, nie beda odsylane; beda zwrocone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 27
lub 23 697 04 25.

Burmistrz
/-/ Grzegorz Mrowinski

Dziatdowo, dnia 25.07.2023 r.



