FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: inspektor
Wydziat/Miejska Jednostka Organizacyjna: Dochodow Budzetowych
Referat/Zespot: ds. ksiegowosci

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

1) obywatelstwo polskie *,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) inne (nalezy poda¢ wytgcznie w przypadku, gdy wynikajg one z przepiséw
OArebNYCN):

kryteria

kwalifikacyjne niezbedne dodatkowe

, wyzsze
wyksztatcenie

kurs z rachunkowo$ci zakornczony

kierunek i
finanse certyfikatem

co najmniej 5 letni
udokumentowany staz
pracy w ksiegowosci

doswiadczenie
zawodowe

uprawnienia

pakiet Office, system

obstuga komputera informacji prawnej LEX

znajomosc jezykoéw
obcych

znajomos¢ przepiséw prawa

samorzgdowego, Kodeksu

postepowania

administracyjnego oraz ustaw

z dnia: 23 kwietnia 1964 r.
wiedza Kodeks cywilny

29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci

(Dz.U.2026.522 t..),

27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych

(Dz.U.2025.1483 t.].)

zawodowe
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Predyspozycje osobowosciowe:
dyspozycyjnosc i zaangazowanie, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

* Prezydent Miasta, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzgdowym wskazuje stanowisko,
o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

C. RODZAJ REALIZOWANYCH ZADAN

1) zadania witasne gminy w 100 %

2) zadania wiasne powiatu W o %
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej W e %
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administracji rzgdowej W oeeens %

D. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony: Zastepca Naczelnika Wydziatu Dochodow Budzetowych

Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Dochodow Budzetowych

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:

prowadzenie rachunkowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie opfat z tytutu
uzytkowania wieczystego, dzierzawy zwyktej, rolnej gruntéow Gminy oraz innych opfat
wynikajgcych z prowadzenia gospodarki nieruchomosciami bedgcymi zasobem Gminy

Zakres ogolnych obowigzkow:

- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji wptat, zwrotow
i zaliczeh nadptat z tego tytutu,

- kontrola terminowych wptat naleznosci, podejmowanie czynnoSci
zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,

- prowadzenie rachunkowosci syntetycznej w odniesieniu do rejestrow
prowadzonych w systemie analitycznym,

- uzgadnianie wyciggéw bankowych,

- uzgadnianie raportow kasowych.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz stanowisku dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej
bedacego pracownikiem samorzagdowym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych obowiazany jest odbyé¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.
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F. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Stanowisko wymaga czestych kontaktow z pracownikami innych wydziatéw (przede
wszystkim merytorycznego) i interesantami, odpornosci na stres, umiejetnosci szybkiej
analizy sytuacji i sprawnego reagowania na ewentualne problemy.

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Stuzbowa: przed przetozonymi

Materialna: zgodnie z ustawg o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenie prawa

(podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu)

* Prezydent Miasta, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzgdowym wskazuje stanowisko,
o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

** Formularz zgtoszeniowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie zawierajgcy kwestionariusz osoby, klauzule informacyjng oraz
oswiadczenia dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej w czesci dotyczacej naborow
na stanowiska,

*** Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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