OGLOSZENIE O NABORZE NR 62/2019 Z DNIA 04.11.2019 R. NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
) N
g

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

Inspektora
W Referacie Budzetowo-Ksieggowym

w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282);

e pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e Dbrak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢ nieposzlakowana opinia;

e wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne lub wyzsze, preferowane ekonomiczne;

e w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 5 lat do§wiadczenia zawodowego (umowa o prace);

o w przypadku wyksztalcenia wyzszego minimum 3 lata dos§wiadczenia zawodowego (umowa o prace),
preferowane do$wiadczenie w ksiegowo$ci w jednostce samorzadu terytorialnego;

e znajomo$¢ ustaw, w szczegdlnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
0 dochodach jst, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie
do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow W sprawie instrukcji kancelaryjnej;

e biegla obsluga komputera w zakresie MS Office;

e umiejetnos¢ wspotpracy;

¢ zdolnosci organizacyjne, analityczne i logicznego myslenia;

e zaangazowanie, dociekliwos¢, doktadnosé i sumiennosé;

e odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole;

e odporno$¢ na stres.
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Wymaganie dodatkowe:

o doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostce sektora finanséw publicznych;
e umiej¢tnosé obstugi programéw ksiggowych np. Euro-budzet, Bestia, Groszek;

¢ wysoka kultura osobista.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu. Budynki A i B nie sa dostosowane do poruszania si¢ osob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
0 odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, oswietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Dbiezace prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow Urzedu Miasta przy zastosowaniu klasyfikacji
budzetowej,

e comiesigczne sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych z zakresu prowadzonych spraw
(m.in. RB-27S) oraz kwartalne i roczne (Rb 27 ZZ, Rb ZN, RB-N, Rb UZ),

e prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nie uiszczonych w terminie, objetych ewidencja ksiegowa
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych od kontrahentow jednostki, a takze wspotuczestniczenie
w dochodzeniu roszczen spornych w tym zakresie,

e prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w platnosci niepodatkowych naleznosci budzetowych
z uwzglednieniem przepisow o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem naliczonym VAT dla Urzedu Miasta (prowadzenie rejestru,
rozliczanie, sporzadzanie deklaracji czastkowe;j),

e uzgadnianie kont syntetycznych podatkowych z analityka ksiggowosci podatkowe;j,
e wspdlpraca przy sporzadzaniu bilansu Urzedu Miasta,

e zastgpstwo kasjera.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ~

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie

cywilnej;
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e os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe ,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w tym
publikacje¢ danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji o wynikach naboru .

“ druki kwestionariusza i o$wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od grudnia 2019 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreSlony 6 miesiecy,
z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas okre$lony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kos$ciuszki 45,

e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 62/2019 * oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 19 listopada 2019 r. do godz. 16.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna
do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Kadrach
(budynek D przy ul. Zabim Oczku 1, I pietro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne 0séb
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka

/-1
Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewiecka
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