BURMISTRZ MIASTA | GMINY PLESZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W PLESZEWIE
Rynek 1, 63-300 PLESZEW

Nazwa stanowiska: Podinspektor w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

wyksztatlcenie wyzsze, preferowane w specjalnosci finanse publiczne, rachunkowos$¢ lub
administracja,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w ksiegowosci, preferowane w rachunkowosci
budzetowej,

obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, umiej¢tno$¢ obstugi programow
komputerowych Word, Excel oraz programow ksiggowych.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
f)

znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka prowadzonych spraw (m.in. ustawa
o finansach publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o rachunkowosci,
rozporzadzenie w sprawie rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenie w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow i1 rozchoddéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (rozporzadzenie o klasyfikacji budzetowej),
rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenie w sprawie
sprawozdan jednostek finansow publicznych w zakresie operacji finansowych, Kodeks
postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé obstugi programu/ow do obstugi systemu bankowosci
internetowej/elektronicznej,

kreatywnos¢, komunikatywnos$¢, swoboda formutowania wypowiedzi rowniez pisemne;,
samodzielno$¢, staranno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na  stres,
dyspozycyjnos¢ w szczegolnosci w okresach wzmozonej pracy,

rzetelnos¢, terminowos¢,

gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji.

Gléwne obowiazki:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie, na podstawie zadekretowanych dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych
jednostki (Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie), ujmujac zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym, w zakresie dochodow z nastepujacych tytutdw:

— podatkéw od osob fizycznych,

— podatkéw od osob prawnych,

— oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

— podatku od §rodkéw transportowych,

— Strefy Platnego Parkowania,

— cywilnoprawnych, dla ktorych analityka prowadzona jest przez Referat

Podatkéw 1 Optat,
— cywilnoprawnych, dla ktorych analityka prowadzona jest przez Pleszewskie
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Pleszewie,

prowadzenie, na podstawie zadekretowanych dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych
jednostki (Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie), ujmujac zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym, w zakresie:

— lokat, kaucji, zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, innych depozytow,

— Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
uzgadnianie sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie dochodéw urzedu oraz wspomaganie
w przygotowaniu sprawozdawczo$ci budzetowej Miasta 1 Gminy Pleszew stanowiska
odpowiedzialnego za sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej,
oznaczenia sposobu ujecia (dekretacji) w ksiggach rachunkowych Miasta 1 Gminy w
Pleszewie, zgodnie z obowigzujacym planem kont oraz klasyfikacja budzetowa dowodow
ksiggowych dotyczacych budzetu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umow i innych depozytow wraz
z czynno$cig zdeponowania, w dniu ich otrzymania, w sejfie znajdujacym si¢ w budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie,
comiesieczne uzgadnianie ewidencji stanu Srodkdw pieni¢znych na lokatach (konto 240) ze
stanem na rachunkach bankowych (konto 139),
udziat w czynno$ciach zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczos$ci statystycznej SG-01
Statystyka gminy — srodki trwate,
udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie,
tj. bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawniu zmian w funduszu jednostki oraz informacji
dodatkowej,
udziat w okresowym ustalaniu i1 sprawdzaniu droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow wewngtrznych, w tym
weryfikacja rzeczywistego stanu aktywoOw 1 pasywoéw w ramach przygotowywanych i
wysylanych potwierdzen sald, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem,

10) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym w

ramach zajmowanego stanowiska,

11) segregacja, nadawanie numerdéw, gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w

ramach zajmowanego stanowiska,

12) sporzadzanie zlecen platniczych dotyczacych mylnych wptat w zakresie zajmowanego

stanowiska,

13) zastgpstwo w nastepujgcym zakresie:

— terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych
jednostkowych dla Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, tj. Rb27S, Rb-50-
dochody, Rb-27ZZ, Rb-N, Rb-ZN oraz Rb NDS, zgodnie z danymi z ewidencji
ksiggowej jednostki budzetowej,

— terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych
zbiorczych dla Miasta i Gminy Pleszew tj. Rb27S, Rb-50-dochody, Rb-27ZZ, Rb-
N, Rb-ZN oraz Rb NDS, zgodnie z danymi z ewidencji ksiggowej organu,



— 0znaczenia sposobu ujecia (dekretacji) w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta
i Gminy w Pleszewie, zgodnie z obowigzujagcym planem kont oraz klasyfikacja
budzetowa, dowodow ksiegowych stwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczych w ramach realizacji dochodow z tytutu:

podatkéw od 0sob fizycznych,

podatkow od osob prawnych,

optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

podatku od srodkoéw transportowych,

Strefy Platnego Parkowania,

cywilnoprawnych, dla ktérych analityka prowadzona jest przez Referat

Podatkow i1 Oplat,

g. cywilnoprawnych, dla ktorych analityka prowadzona jest przez
Pleszewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w
Pleszewie,

— przyjmowanie sprawozdan budzetowych z wykonania dochodéw oraz z operacji
finansowych od jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew oraz
sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan zbiorczych w systemie BeSTi@,

14) zglaszanie bezposredniemu przelozonemu badz wyzszym przelozonym koniecznosci
aktualizacji lub zmiany:

— dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci,

— instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych,

— innych dokumentéw wewnetrznych w kompetencji Wydziatu Finansowego,

oraz wspotpraca przy przygotowywaniu tych zmian,

15) wspomaganie pracownikow Wydziatu Finansowego w okresach wzmozonej pracy komorki
na polecenie bezposredniego przetozonego,

16) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych przydzielonego stanowiska pracy po uplywie
kazdego roku kalendarzowego,

17) biezace monitorowanie korespondencji stuzbowej otrzymywanej na adres e-mail, w tym
odbieranie i potwierdzanie otrzymanej korespondenciji,

18) wykonywanie innych zadan i czynnosci niewymienionych wyzej, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Burmistrza nalezg do kompetencji Skarbnika.

mo o0 o

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) wymiar czasu pracy: pelen etat (tj. 40 godzin tygodniowo),

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, Wydziat Finansowy, Rynek 1, 63-300
Pleszew,

Cc) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego,

d) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie pracy w
tym okresie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia umowy,

e) osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie do
odbycia shuzby przygotowawczej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Informacja o wskazniku:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, tj. w lutym 2022 roku,
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz =zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych wynosit ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:
—  list motywacyjny 1 zyciorys (CV),



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania)

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w: Sekretariacie Burmistrza
w Ratuszu (I pigtro) Rynek 1 w Pleszewie lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
Rynek 1, 63-300 Pleszew z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
22 marca 2022 r.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie w/w terminu nie b¢da rozpatrywane.

Inne informacje:

1.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych) oraz ustawgq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”.

CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sa usuwane, a dane osobowe
kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.

Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Informacja o koncowym wyniku naboru kandydatow zostanie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej https://bip.pleszew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy w Pleszewie, Rynek 1.

Pleszew, dnia 9 marca 2022 r.

Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew

/-/ dr hab. Arkadiusz Ptak


https://bip.pleszew.pl/pleszewm/zasoby/files/ogloszenia_o_pracy/kwestionariusz2019.pdf
https://bip.pleszew.pl/pleszewm/zasoby/files/ogloszenia_o_pracy/kwestionariusz2019.pdf
https://bip.pleszew.pl/

Klauzula informacyjna do ogloszenia rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Pleszewie z
siedzibg przy ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew, tel.: 62 742 83 00.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem mail: iod@pleszew.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w oparciu o przepisy prawa pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1
lit. b RODO) oraz w celu wypetienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO), natomiast w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, w tym danych do
kontaktu, na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie bez wplywu na dalszy proces rekrutacji.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z
przepisOw prawa, jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest w peilni dobrowolne i nie wplywa na proces rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpnione wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
uzyskania na podstawie przepisOw prawa, w szczegdlnosci w zwigzku z ogloszeniem wynikoéw
naboru, dane moga by¢ upublicznione w BIP administratora oraz podmiotom realizujagcym ustugi w
imieniu i na rzecz administratora.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez
okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celow, w ktorych te dane sg przetwarzane.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Realizacja powyzszych uprawnien musi by¢
zgodna z przepisami prawa na podstawie ktorych odbywa si¢ przetwarzanie danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migedzynarodowej, nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nie beda podlegaty
profilowaniu.



mailto:iod@pleszew.pl

