Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdrgj

Michat Urgot

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 t.j.),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj
al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrgj

Il. Okreslenie stanowiska

Podinspektor (k/m) w Referacie Ksiegowosci Podatkowej Wydziatu Podatkéw i Optat

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku finanse i rachunkowosé,

2) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o samorzgdzie powiatowym,

ustawy o podatku od towardéw i ustug,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

przepisdw dotyczgcych sprawozdawczosci budzetowej i rachunkowosci budzetowej
jednostek samorzadu terytorialnego,

procedur wewnetrznych urzedu w tym: ustalenia zasad rachunkowosci i gospodarki
finansowej w jednostce budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie Zdréj, ustalenia planu kont
dla jednostki budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj, wykazu zbiorow stanowigcych
ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i opisu systemu
informatycznego przetwarzania danych ksiegowych wraz z systemem ich ochrony,
prowadzonych przez Urzad Miasta Jastrzebie-Zdréj, instrukcji inwentaryzacyjnej
w jednostce budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj,

zagadnien dotyczacych klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddw oraz
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2)
3)

4)
5)

srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w ksiegowosci;
umiejetnos$¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé i wysoka kultura
osobista,
znajomosc obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office oraz obstugi urzadzen biurowych,
znajomosc obstugi programu Finansowo — Ksiegowego FK, Rejestr Opfat, Faktury- firmy REKORD

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzad Miasta w Jastrzebiu-Zdroju w zakresie zbioru

ksiegowego ,,Dochody” obejmujgca w szczegdlnosci:

a) naleznosci z tytutu ustug geodezyjnych,

b) naleznosci z tytutu koncesji alkoholowych,

c) pozostatych naleznosci niepodatkowych miedzy innymi optat z tytutu: usuniecia pojazdu
z drég, optat komunikacyjnych, kar umownych, dotacji,

d) prowadzenie ksiegowosci, w tym kontrola pod wzgledem rachunkowym i formalnym
przyjmowanej dokumentacji ksiegowej jej dekretacja, wystawianie dowoddéw ksiegowych
wewnetrznych,

e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej,

f) sporzadzanie sprawozdan i informacji w tym informacji miesiecznej z wykonania budzetu,

g) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan,

h) biezacy analize stanu kont, sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald ksiegi
gtéwnej i uzgadnianie z analityka.

Prowadzenie windykacji naleznosci cywilno-prawnych w tym wystawianie wezwan do zapfaty,

whioskéw o wszczecie egzekucji.

Wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych, not ksiegowych,

Wystawianie faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego systemu e-Faktur,

Przygotowanie miesiecznych rejestrow sprzedazy.

Dokonywanie biezgcej analizy wykonania naleznosci w tym sald zalegtosci i nadpfat,

przedstawianie informacji z jej wynikow.

Prowadzenie postepowania w zakresie likwidacji nadpfat.

Biezgca analiza wptywdéw naleznosci i kontrola zgodnosci dowoddw bankowych z wyciggiem

bankowym.

Naliczanie odsetek z tytutu nieterminowej realizacji naleznosci.

Przygotowanie projektow, rozstrzygniec, odpowiedzi na pisma, wnioski, skargi, odwotania itp.

Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w naleznosciach lub stwierdzajgce stan zalegtosci.

Obstuga terminala ptatniczego, przyjmowanie ptatnosci kartami i raportowanie transakcji

zgodnie zinstrukcjg przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj.

Rozliczanie naleznosci z tytutu optat o ktérych mowa w punkcie 1 zaptaconych kartg pfatniczg za

pomocg terminala POS.

Prowadzenie rejestru aktualnej lokalizacji i numerdw seryjnych urzadzen wraz z numerem TID

(Terminal ID) wg. zatacznika nr 3 do instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na

wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj w tym przeprowadzanie

okresowej inwentaryzacji Terminali POS.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie naleznosci z tytutu dofinansowania otrzymanego

w ramach Programu Wsparcia Obrotu Bezgotowkowego (PWOB) na podstawie otrzymanych

Faktur VAT.
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V. Warunki pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) praca w siedzibie Urzedu Miasta,

3) praca przy komputerze,

4) praca w terenie,

5) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4900 zt brutto*

6) dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5 % do 20% wynagrodzenia zasadniczego -
w zaleznosci od udokumentowanego okresu zatrudnienia*

7) uznaniowe nagrody poétroczne i roczne**,

8) dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastka”***,

9) nagrody jubileuszowe*,

10) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy*.

* Regulamin Wynagradzania z dnia 18.05.2009 r. dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj (zarzqdzenie
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj nr Or.IV.0151-159/2009 z 18 maja 2009 r. z pézn. zm.)

** Zarzqdzenie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj nr Or.IV.0151-276/2008 w sprawie zasad tworzenia i wyptaty nagréd w Urzedzie
Miasta Jastrzebie-Zdréj 1 lipca 2008 r. z pdzn. zm.

***Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W grudniu 2025 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazzatrudnianiu 0sdéb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:
1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr do pobrania na stronie
bip.jastrzebie.pl),
3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
4) oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kandydat, ktory chce skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

2. Dokumenty dodatkowe:
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie, kwalifikacje i umiejetnosci,
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VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko podinspektora w Referacie
Ksiegowosci Podatkowej Wydziatu Podatkow i Optat”, nalezy sktadaé¢ osobiscie w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii Ogdlnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie do 6 lutego 2026 r. (decyduje data
wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

1.

JesteSmy pracodawcg zapewniajagcym rowne szanse i zachecamy do aplikowania wszystkie osoby,
niezaleznie od ptci.

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj.

Osoby, ktdre spetnia wymagania niezbedne okresSlone w ogtoszeniu o naborze, zostang
poinformowane telefonicznie o terminie kolejnego etapu.

Przewidywany termin rozpoczecia zatrudnienia to 1 marca 2026 roku.

W Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj funkcjonujg procedury dotyczace zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, ustanowione na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow. Szczegétowe informacje dostepne s3 pod adresem:
https://bip.jastrzebie.pl/artykuly/sygnalisci.

PREZYDENT MIASTA
/-/ Michat Urgot
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