Chojnow, dnia, 28.12.2021r.

OR.2110/42021

BURMISTRZ MIASTA CHOJNOWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. budzetu i podatkow
w Wydziale Finansowo-Budzetowym

[. Wymagania niezbedne:
1.Wyksztalcenie: wyzsze.
2.Minimum dwa lata stazu pracy w ksiggowosci.
3. Obywatelstwo polskie.
4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pei praw publicznych.
5.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.
7.Umiejgtnos¢ bieglej obstugi komputera m.in. w zintegrowanych systemach informatycznych w tym
w programach ksiggowych firmy SIGID oraz SJO BESTIA do zarzadzania budzetami jednostek
samorzgdu terytorialnego w zakresie sprawozdawczo$ci jednostek organizacyjnych.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Wiedza i umiejgtno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw z zakresu finanséw publicznych w tym
w szczegolnosei ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o
podatku od towardw i ustug.
2. Preferowane doswiadczenie w samorzadowych jednostkach organizacyjnych.
3. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.
4. Zaangazowanie, systematycznos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosc.
5.Zdolnosé¢ analitycznego myslenia.
II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m. in.:
1.Wystawianie faktur VAT w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej Chojnéw przy uzyciu
oprogramowania firmy SIGID, generowanie rejestru sprzedazy dla potrzeb rozliczenia podatku od
towardw i ustug za poszczegdlne okresy sprawozdawcze.
2.Sporzadzanie rejestrow VAT zakupu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
3.Prowadzenie ewidencji ilosciowej i iloéciowo-wartosciowej pozostalych $rodkéw trwalych w
uzywaniu , uzgadnianie z urzadzenia mi ksiggowymi , ich rozliczanie wycena, sporzadzanie réznic
inwetaryzacyjnych.
4 Nadawanie numeroéw inwentarzowych.
5.Prowadzenie ksiag kart analitycznych s$r. trwalych bedacych na stanie Urzedu Miejskiego.
6.Sporzadzanie sprawozdan SG-01 oraz zalacznika do sprawozdan F-03, SP i SG-01 — érodki trwale,
dotyczacy nakladéw na S§rodki trwate shuzace ochronie srodowiska i gospodarce wodne;j
oraz uzyskanych efektow rzeczowych
7.Wystawianie not ksiggowych.
8.Dokonywanie przelewow za faktury, rachunki, noty zgodnie z terminem ptatnosci.
9. Prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania.
10.Zastepstwo inspektora ds. ptac
11.Przekazywanie $rodkéw do jednostek podlegtych zgodnie z zasadami wynikajacymi z uregulowan
wydanych przez Rad¢ Miejska i Burmistrza Miasta Chojnowa.
12.Sporzadzanie bilanséw, sprawozdan i informacji w w/w zakresie.
13.Przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zmiany w planie finansowym Gminy.
14.Ksiegowanie wplat za umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie drogowym na
podstawie przypisu dokonanego przez wydzial merytoryczny.
15.Ksiggowanie wplat za wydane pozwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych na podstawie
przypisu dokonanego przez wydzial merytoryczny.
IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.



2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (c v).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace staz pracy ($§wiadectwa pracy, lub o$wiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku trwajgcego zatrudnienia).

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie.

6. Inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe oraz posiadane kwalifikacje ( np.
dodatkowe

uprawnienia, dyplom ukonczenia studiéw podyplomowych, zaswiadczenia o szkoleniach, kursach,
seminariach).

7. Oséwiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjgcie pracy na
wskazanym stanowisku.

10. O$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

11. Podpisane o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (RODO).

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ ( w przypadku kandydata ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2, ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. budzetu i podatkow™ nalezy
skladaé w terminie do 12 styczmia 202Ir. poczty tradycyjng na adres Urzedu Miejskiego
w Chojnowie, Plac Zamkowy 1 pok. Nr 6, osobiscie lub do skrzynki umieszczonej na budynku
urzedu w godzinach pracy urzedu.

Oferty, ktore wptyng do urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.chojnow.net.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Chojnowie, Plac Zamkowy 1, (parter, brak podjazdu dla
niepelnosprawnych).

3.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Dane osobowe - klauzula informacyjna.

1.Administratorem Pana /Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Chojnowa.

2.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzgdzie Miejskim
w Chojnowie.

3. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych jest Wydzial Organizacyjny, Oswiaty i Zdrowia,
czlonkowie komisji powolanej przez Burmistrza Miasta.

4. Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie ( z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych Burmistrz Miasta
Chojnowa ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

5.Kontakt do Inspektora ochrony danych osobowych pod adresem biuro@kichewko.com.
6.Przystuguje Panu/Pani prawo do dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7.Dane udostepnione przez Pana/Pania nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

VIII. Burmistrz Miasta Chojnowa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyn.
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