
OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE
Burmistrz Nysy

ogłasza otwarĘ i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko pracy - urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Nysie z siedzibą w Nysie przy ul. Kolejowej 15

inspektor - Wydział Finansowy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa człoŃowskiego Unii Europejskiej lub
innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międąmarodowych lub
przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksźałceniewyższe o kierunku: ekonomia, finanseo finansę i rachunkowośó, finanse
publiczne

3) staż pracy: co najmniej 3 letni,
4) pełna zdolnośó do czynności prawnych i korzystanie zpełni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skańowe,
6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe ponvalające na optymalne wykonywanie zadań na stanowisku:

1) predyspozycje osobowościowe: komunikatywnośó, odpowiedzialnośó, staranrrość,

terminowośó, samodzielnośó, dokładność, dobra organizacja ptacy, zdolnośó do
samodzielnej pracy w warunkach stresu, umiejętnośó pracy w zespole, zdolność
pisemnego formułowania myśli, umiejętnośó interpretowania przepisów i ich
wykorzystywanie w praktyce, pozytywne podejście do klienta,

2) umiejętności zawodowe:

umiejętnośó stosowania przepisów z wymienionych aktów prawnych: 1) ustawy
o finansach publicznych, 2) ustawy o samorządzie gminnym, 3) ustawa o podatku od
towarów i usług, 4) rozporządzęnię Ministra Rozwoju i Finansowego z dnia
13 września 20I7r, w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa,
budżetów jednostek samorządu terytorialnego jednostek budżetowych,
samorządowych zalładów budżetowych, państwowych f,mduszy celowych oraz
państwowych jednostek buóżetowych mających siedzibę poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,5) rozporządzeńe Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie
sprawozdawczoŚci budżetowej z dńa 9 styczńa 2018r. 6) Obwieszczenię marszŃka
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 11 stycznia 2018r. w sprawie ogłoszenia
jednolitego tekstu o szczególnych zasadach rozliczęń podatku od towarów i usług oraz
z dokonyr,vaniem zwrotu środków pŃliczrych ptzeznaczonychnarealizację projektów
finansowych z lldziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od



państw członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki

samorządu terytorialnego @z.U. z 20 I8r, poz. 280).

3. Zakres rvykonywanych zadań na stanowisku:

1) Orgańzacjapracypolegającaw szczególności na:
a) inicjowaniu i podejmowaniu przedsięwzięó orgańzacyjnych w celu

zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań określonych w budżecie
gminy,

b) kompletowaniu, przechowywaniu i zńezpieczaniu akt oraz dokumentów,
c) aktywnej wspóĘracy z poszazęgólnymi stanowiskami pracy Wydziafu

Finansoweg o otaz pozostałymi wydziŃamt tutejszego Urzędu,
d) terminowym zńatwiańukorespondencji wynikającej z prowadzonych spraw,
e) prawidłowej realizacji zadń flnartsowych.

2) W zakresie podatku VAT:
a) uzgadnianie podatku VAT w oparciu o sporządzone rejestry zakupu i sprzedaĘ,
b) sporządzańe cząstkowej deklaracji VAT dla Urzędu Miejskiego w Nysie,
c) anralriza dokumentów księgowych w zakresie kwalifikowalności podatku VAT

podlegającego odliczeniu,
d) sprawdzanie kompletności i poprawności dokumentów księgowych dotyczących

odliczeń podatku VAT,
e) ustalanie kwoty zobowiązańa podatkowego lub nadwyżki podatku naliczonego

nad należnym wynikającego z cząstkowej deklaracji VAT-7 Urzędu Miejskiego
w Nysie lub jej korekt,

0 prowadzenie analiz, zestawień niezbędnych do rozliczarlia podatku VAT zgodnie
z obowiązuj ącyml przepisami,

g) bieżące monitorowanie realizacji planu finansowego w zakresie wydatków
mliązanychz zapŁatąpodatku od towarów i usług,

h) współpraca z pozostałymi wydziałami Urzędu Miejskiego w Nysie otaz
podległymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Nysa objętymi Centralizacją
rozliczęńpodatku VAT,

i) weryfikacja kompletności, poprawności i zgodnościprzekazatych przez jednostki
orgańzacyjne Gminy Nysa cząstkowych deklaracji VAT, rejestrów VAT, plików
JPK oraz innych informacji w związku ze wspólnym rozliczęńęmpodatku VAT
GminyNysa,

j) sporządzanieńiorczej deklaracjipodatkowej VAT-7, rejestrów VAT i plików JPK
Gminy Nysa na podstawie cząstkowych deklaracji VAT-7 rejestrów VAT i plików
JPK dostarczanychptzezjednostki organizacyjne objęte Centralizacjąrozliczeń
podatku VAT,

k) prowadzenieurządzeńksięgowych w zakresie Cenłalizacji VAT w Module Ewka,
l) przygotowywanie, sprawdzańe i przekazywanie Jędnolitego Pliku Kontrolnego

w terminach określonych w ustawie -Moduł BUDZET,
m) sporządzanie korekt cząstkowej deklaracji VAT-7 dla Urzędu Miejskiego w Nysie,
n) sporządzanie zbiorczej korekty deklaracji VAT_7 dla Gminy Nysa,
o) przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzędu

Skarbowego,
p) współpraca ze sŁużbami skarbowymi w zakresie interpretacji i stosowania

przepisów podatku VAT,
q) przekazywanie postaci elektronicznej danych na żądante organów podatkowych

i organów kontroli skańowej zapomocą środków komunikacji elektroniczrrej lub
na informatycznym nośniku danych,

r) przygotowywanie projektów zarządzeń w zakresię dot. VAT.
3) Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w zakresie wydatków realizowanych

w Urzędzie Miejskim w Nysie w ramach przydzielonych jednostek (wydziałów/biur



samodzielnych stanowisk) :

a) sprawdzanie dowodów ksiigowych pod względem formalnym
i rachunkowym,

b) bieżące dekretowanię dokumentów zgodnie z klasyfikacja budzetową,
c) przygotowywanie w terminie faktur oraz innych dokumentów księgowych do

zatwierdzęńa do zapłaty uprzednio sprawdzonych pod względem
merytorycznym przez wydziĄ merytoryczne, zgodnie z obowiąrującą
instrukcją o'Piegu i kontroli dokumentów,

d) ptzestrzegańe dokonywania terminowych płatności,
e) dokonywanie wszystkich zapisów księgowych na podstawie dokumentów

zródłowych chronologic zńe, na bieżąco, czytelńe, przejtzy ście, rzetelnie
zgodnie z ńowiąĄącą polityką rachuŃowości w obowiąrującym systemie
ZSI UrzadNT,

0 księgowanie wyciągu bankowego z wydatków - przedział czasowy zostanie
wskazany przez przełożonęgo odrębnym dokumentem,

g) wystawianie not księgowych, poleceń księgowania wynikających ze
stanowiska pracy,

h) okresowe uzgadnianie sald z kontrahentami i analizowanie rachunków,
i), 

:ffi:i*T"f;#,frffi§ l?'Łi"ff ;:""#stek:
- obrotów, sald na innych kontach na których były księgowania,

j) w zakresie kontroli wewnętrzrrej - ściśle przestrzeganie obiegu dokumentów
księgowych.

4) Sprawozdawczość budżetowa:
a) sporządzańe wszelkich sprawozdań objętych zakresem czynności, zgodnie

z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej,
b) terminowe przekazywańe sprawozdań (Rb-28S, Rb-N, Rb-Z) nie pózniej 3 dni

przed ustawowym terminem wynrkającym z obowiąrujących przepisów
w tym zakresie bezpośredni erlu przełożonemu,

5) Inicjowanię zmian w wewnętrznych uregulowaniach Urzędu Miejskiego w Nysie
w szczególności planu kont, polityki rachunkowości oraz obiegu i kontroli
dokumentów,
6) Przestrzeganie przepisów zawańych w dokumentacji opisującej przyjęte zasady
prowadzenia rachuŃowości oraz instrŃcji sporządzarua, obiegu i kontroli dowodów
księgowych.
7) Przestrzeganie i stosowanie przepisów zawartych w ustawach i przepisach
wykonawczych wynikających z zahesu cąmności, rńędzy innymi ustawy
o rachunkowości oraz ustawy o finansach publicznych.
8) Przeprowadzanię inwentaryzacji kont księgowych na ostatni dzień każdęgo roku
obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentów oraz w drodze
weryfikacji przez potówrranie danych księgowych z odpowiednimi dokumentami
w zakresie swoich jednostek.
9) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie informacji publicznej w zakręsie
wynrkającym z zahesll cąmności.
10) Wykonywanie innych poleceń przełożonych wynikłych z potrzeb Wydziału
Finansowego i Urzędu, jeżeli nie są sprzeczne zprzepisamiprawa lub umową o pracę.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w pełnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drŃarka, skanero ksero, telefon,

3) ftzyczne warunki pracy: praca z obsługą komputera wymagająca sprawności obu rąk
i wymuszonej pozycji siedzącej, pokój biurowy ogrzewany i oświetlony, obsługa komputera



powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest dostosowany do potrzeb osób
niepełnosprawnych (wej ście główne posiada p o Ąazd, winda),

4) uciążliwości firycnte występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych:
wykonywanie pracy w wyrnu§zonej pozycji siedzącej powoduje obciążenie kręgosłupa oraz
statyczne obciążenie mięśni tułowia.

5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia
osób nięełnosprawnych wUtzędzieMiejskimw Nysie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji
zawodowej i społecznej orazzatrudnianiu osób niepełnosprawnych, nie przekroczyŁ 6%.

6" Wymagane dokumenĘ:
1) list motywacyjny,
2) życiorys curriculum vitae z informacjami o wyksźałceniu i opisem

dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy według wzoru dostępnego na stronie internetowej Urzędu

Miejskiego w Nysie lub w Biurze Kadr Urzędu Miejskiego w Nysie,
4) kserokopie świadectw praay, zaświadczeńe o zatrudnięniu w ramach umowy

o pracę w celu ustalenia wymaganego stazu pracy,
5) kserokopia dyplomu ukończenia studiów wyższych,
6) kserokopie zaświadczeń o Ńończonych kursach i szkoleniach (jeżeli kandydat

takie posiada),

7) opinie, referencje Qeżelikandydat takie posiada),

8) oświadczenie o pełnej zdolności do cąmności prawnych i korzystaniu z pełni praw
publicznych,

9) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, ścigane
z oskańętia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

10) osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego składa kserokopię dokumentu
potwierdzaj ącą znajomośó język<a polskiego:

' certyfikat znajomości język-a polskiego poświadczaj ący zdarly egzamin
z języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lr,lb zaawartsowanym,
wydany przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka
Polskiego jako Obcego,

' dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych
w języku polskim,

. świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,
r świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tturnacza

przysię głego wydane przez Ministra Sprawiedliwości.
1 1 ) kserokopia dokumentu potwierd zającego nięełnosprawnośó *

* w przlpadku osoby niepełnosprawnej, która zamierua skorzystać z uprawnienia wpikającego z art. l3austawy
zdnia2llistopada2008r. opracownikachsamorządowych(Dz. IJ.z20l8r,poz. l260,zezm.)

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostępny na stronie internetowej Urzędu Miejskiego
w Nysie i w Biurze Kadr Urzędu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15. Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Nysie jest opublikowany w BIP na stronię
internetowej www.nysa,pl - zakładka o, Praca w Urzędzie".

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem,,DoĘcry naboru na stanowisko
inspektora w Wydziale Finansowym'o tnleży składaó osobiście w sekretariacie Urzędu



Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 pok. 100 w terminie do dnia 5 listopada 2018r. do
godz. 1500.

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyrrrr Informacji
Publicznej oraztablicy informacyjnejwUrzędzieMiejskimwNysie przyuI. Kolejowej 15.

Pracownik podejmujący pracę po ruz pierwszy na stanowisku urzędnicąm w rozumieniu
przepisów art,16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych
( Dz.U. z 20I8r. poz. 1260, ze zm.) obowiązany jest odbyć sfużbę przygotowawczą, o której

mowa w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnięńe nastąpi w ramach umowy o pracę. Dwie pierwszę umowy na czas określony, a po

tym okresie naQzas nieokreślony.

Zgodńezart.13 ust. 1 iust. żrozporządzeniaParlamentuEuropejskiegoiRady aE)20161679
z27 kwietńa2Ol6r. w sprawie ochrony osób fizyczrrych w zwięku zprzetwarzaniem danych
osobowych i w sprarrie swobodnego przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
9 5 l 46 lWE (RODO), informuj emy:

1) Administratorem PanilPana danych osobowych jest Urząd Miejski w Nysie
z siedzibą w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adręs ę-mail:
nysa@www.nysa.pl, telefon: 77 4080500, reprezentowanaptzez Burmistrza Nysy;

2) sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres
korespondencyjny: ul. Kolejowa 15,48-300 Nysa, adres e-mail: iod@wwwnysa.pl;

3) przetwarzańe Pani/Pana danych osobowych będzie się odbywaó na podstawie
arl. 6 ust. 1 lit b) otaz c) unijnego rozporządzeńa RODO w związku
z procesem rekrutacji tj. naboru na wolne stanowisko urzędnicze, nawiązaniem stosunku
pracy i spełnieniem obowiązków z tym zvłiązanych cieyżących na pracodawcy;

jeżeliw dokumentach poda Par/Pani dane, o których mowa w art. 9 ust 1 RODO konieczna
będzie zgodanaichprzetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), która możę zostać odwołana
w dowolnym czasie;

4) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywaneptzez czas określony w przepisach prawa;

5) przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do treści swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzartia, do przenoszenia danych oraz wniesienia
sprzeciwu wob ec ich przetvł arzania;

6) przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jeśli Pani/Pana
zdańem, przetwarzalie danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy unijnego
rozporządzeńa RODO;

7) podanie przezPani{Pana danych osobowychjest wymogiemustawowymorazwarunkiem
zawarciaumowy;

8) Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorców danych osobowycho w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepisów prawa, umów powierzenia lŃ stosownych upoważnień;

9) Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwatzane w
profilowane".

sposób zautomatyzowany i nie będą
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