Koronowo, 22.01.2024 r.
OR-K.2110.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne urzednicze
stanowisko w Wydziale Finansowo - Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie, Plac
Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:
Urzednicze stanowisko w Wydziale Finansowo - Budzetowym w Urzedzie Miejskim w

Koronowie — 3/5 etatu
(stanowisko, wymiar etatu)

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Wymagane niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, specjalno$¢ finanse, rachunkowos¢,

— trzy letni staz pracy,

— obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

— posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

— posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

— niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

— biegta umiejgtnos¢ obstugi komputera (Word, EXEL).

Wymagania dodatkowe:
— staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami ,ekonomig lub rachunkowoscia.

2. Do obowiazkoéw pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy:

I.  Prowadzenie ksigg rachunkowych dla gminnego zasobu nieruchomosci w tym :
1. ewidencja analityczna dochodow z tytulu optaty za wynajem (czynsze i sktadowe) :
lokali
mieszkalnych, lokali  uzytkowych, garazy, pomieszczen gospodarczych,
. rozliczanie, uzgadnianie i weryfikacja kont ksiggowych kontrahentéw oraz
sald, przygotowanie potwierdzen sald, dokonanie inwentaryzacji,
. naliczanie odsetek od nieterminowych wptlat,
. rozliczenie windykaciji,
. uzgadnianie ewidencji analitycznej z kontami ksiegi glowne;j,
. wystawianie faktur VAT
. sporzadzanie i przekazywanie plikow JPK oraz ewidencji VAT zakupu i sprzedazy
w formie papierowej
. naliczanie i rozliczanie zaliczek eksploatacyjnych, mediow i funduszy remontowych,
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9. weryfikacja dokumentéw pod wzgledem merytorycznym ,formalnym i rachunkowym,
10. dokonywanie zmian w wysokos$ci czynszu najmu i wystanie informacji do
kontrahentow,
11. ewidencja ksiegowa wg paragrafow kosztow.

Wspotpraca z zarzadcami i administratorami budynkow.
Przyjmowanie zgloszen awarii i wykonanie zlecen dla odpowiednich stuzb w celu ich
usuniecia.
Odczytywanie podlicznikdéw energii elektrycznej oraz dokonywanie rozliczen.
Ewidencja licznikow i rozliczenie zuzycia wody dla lokali gminnych i Wspdlnot
Mieszkaniowych.
Dokonywanie rozliczen centralnego ogrzewania dla lokali gminnych i Wsp6lnot
Mieszkaniowych.
Kontrola ,rozliczenie i potwierdzenie wnioskow o przyznanie dodatkdéw
mieszkaniowych dla lokali gminnych i Wspdlnot Mieszkaniowych.
Sporzadzanie za okres sprawozdawczy informacji do sprawozdan budzetowych.
Sporzadzanie kwartalnego sprawozdania w zakresie operacji finansowych.
Prowadzenie korespondencji w zakresie wykonywanych zadan w tym: wyjasnianie
rozbieznosci oraz udzielanie odpowiedzi.
Administrowanie oraz rozliczanie lokali uzytkowych, garazy i pomieszczen
gospodarczych
w szczegolnosci:
prowadzenie dokumentacji,
udzielanie informacji na temat lokali przeznaczonych do wynajgcia,
przygotowanie dokumentoéw do przetargu na dzierzawe lokali uzytkowych,
przygotowanie peinej dokumentacji lokalu przeznaczonego do wynajmu,
sporzadzanie umow i aneksow na dzierzawe lokali uzytkowych, garazy, pomieszczen
gospodarczych,
uzgadnianie remontow i zmian technicznych w lokalach uzytkowych.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw, rozporzadzen i
wewnetrznych regulacji prawnych obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Koronowie
w szczego6lnosci:

Ustawy o finansach publicznych.

Ustawy o rachunkowosci.

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.
Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Kodeksu postepowania cywilnego.

Kodeks Cywilny.

Uchwaty Rady Miejskiej w Koronowie w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu
udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacy Gminie Koronowo i jej jednostkom podlegltym oraz warunki dopuszczalno$ci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktoérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng.

10. Ustawy o samorzadzie gminnym.
11. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla

budzetu panstwa, budzetow JST,JB,SZB,PFC, oraz PJB.

12. Polityki rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Koronowie.
13. Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznym.
14. Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.



15. Ustawy o pracownikach samorzadowych.
16. O ochronie danych osobowych.
17.Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wylacznie na druku
zalgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP Gminy Koronowo),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje 1 umiejetnosci,
kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
peti praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu,

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

w  przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2022 r., poz. 530 t.j. (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):
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Miejsce wykonywania pracy — Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Koronowie Sp. z 0. o.

Stanowisko w Wydziale Finansowo — Budzetowym.

Praca przy komputerze.

Konieczno$¢ czestej komunikacji telefoniczne;.

Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kultura osobista.

Wynagrodzenie ustalane indywidualnie w zalezno$ci od doswiadczenia i kwalifikacji
wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Informacje dotyczace zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2022 r., poz. 530 t.j.

Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni

zlozy¢,

wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnoseé.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2022 r., poz. 530 t.j.):



Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
grudniu 2023 r., ksztaltowat si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty przyjmowane sa do_2.02.2024 r. (liczy si¢ data wpltywu do urzedu):
— dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,,Kancelarii - Biurze Podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok. nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na urzednicze stanowisko w Wydziale Finansowo -
Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie (OR-K.2110.1.2024).”
— dokumenty mozna przestaé poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac
Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na urzednicze
stanowisko w Wydziale Finansowo - Budzetowym w Urzedzie Miejskim w

Koronowie (OR-K.2110.1.2024).”

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE
NIE BEDA ROZPATRYWANE

UWAGA: Dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego,
decydujacego, etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Monika Lewandowska — Kadry
nr tel. kontaktowego: (0 52) 38 26 402

Uwaga:
Ogtoszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji

Publicznej) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réowniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Koronowie.

BURMISTRZ
/-l Patryk Mikotajewski



