OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2023 ZDNIA 12.01.2023 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%?

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdér kandydatéw na stanowisko
od Referenta do Inspektora

w Referacie Budzetowo-Ksiegowym
w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panistw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530);

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

o brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo

skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie minimum srednie, preferowane srednie ekonomiczne;

o w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 2 lata stazu pracy, preferowane doswiadczenie
przy wykonywaniu czynnosci ksiegowych;

e znajomosc¢ ustaw, w szczegolnosci: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych, ustawa o podatku dochodowym od oséb
prawnych, ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawa o ochronie praw lokatoréw, ustawa
o pracownikach samorzgdowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, Prawo zaméwien
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, rozporzadzenie w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw i rozchoddéw oraz Srodkéw pochodzgcych ze Zrédet
zagranicznych, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

e biegta obstuga komputera w zakresie MS Office;

e prawo jazdy kat. B;

e zdolnosci analityczne i logicznego myslenia;

e dociekliwos¢, odpowiedzialnosé, doktadnosc i sumiennosé;

e umiejetnos$¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

e wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

Wymaganie dodatkowe:

staz pracy w jednostce sektora finanséw publicznych;

e znajomosc obstugi programdéw Info System, Komayx, Bestia;
zorganizowanie, gotowos¢ na zmiany;

wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, doktadnos¢ i systematycznosc.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku C Urzedu. Budynki A, B i D nie sg dostosowane do poruszania sie oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonej Swiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjna, oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Woystawianie i ksiegowanie dedykowanych faktur sprzedazy, monitorowanie zaptat oraz wystawianie
dokumentéw wzywajacych do zaptaty w uzgodnieniu z radcg prawnym Urzedu;

e Prowadzenie ewidencji zakupdw i sprzedazy (rejestréw) oraz rozliczanie podatku VAT zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

e Uzgadnianie rejestrow VAT, przygotowywanie danych ksiegowych do deklaracji podatkowych/
plikow JPK;

e Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur kosztowych oraz ich ksiegowanie
i rozliczanie;

e Ksiegowanie wyciggdw bankowych;

o Scista wspétpraca z poszczegélnymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu i realizacja dodatkowych zadan
zlecanych przez nie np. w zakresie wspoétpracy z audytorem;

e Roczne zamykanie ksigg rachunkowych i dekretacja stosownych dokumentéw oraz udziat
w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych;

e Ksiegowanie dokumentéw wraz z ich weryfikacjg pod katem obowigzujgcych przepiséw;

e Dbatos¢ o poprawnosé wprowadzanych danych do systemu finansowo-ksiegowego z uwzglednianiem
roznych obszaréow: Ksiegi Gtdwnej, Rejestrow sprzedazy i zakupu itp.;

e Archiwizacja dokumentow;

e Udziat w przygotowywaniu danych do sporzadzania sprawozdan finansowych;

e Aktywne uczestnictwo w procesie zamykania okresdow sprawozdawczych miesigca oraz roku, w tym
uzgadnianie wybranych sald kont ksiegowych;

e Wystawianie dokumentéw sprzedazy i innych dokumentdw, zgodnie z poleceniami przetozonych;

e Rozliczanie m.in. czynszéw i optat targowych;

e State podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie;

e Biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach w zakresie wykonywanych czynnosci;

e Przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw wewnetrznych okreslonych
w jednostce;

¢ Informowanie gtdwnego ksiegowego o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych
obowigzkéw oraz innych czynnikdéw mogacych negatywnie wptynaé na dziatalnosé referatu;

e Zastepstwo osoby zatrudnionej na réwnolegtym stanowisku w Referacie.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny*,

e  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego
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posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajagcego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji o wynikach naboru’,

* druki kwestionariusza i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od lutego 2023 r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia

kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandéwka, ul. KoSciuszki 45,
e |ub poczty na adres: Urzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek

Ze wzgledu na przeciwdziatanie i zapobieganie rozprzestrzeniania sie COVID-19 dopuszczalne jest
przestanie skanéw dokumentéw aplikacyjnych na adres mailowy: kadry@milanowek.pl.
Oryginaty dokumentéw aplikacyjnych zostang zweryfikowane przez komisje w trakcie rekrutacji.

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 3/2023 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 23 stycznia 2023 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktére wptyng
do Urzedu po wyzej okreslonym 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 poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt wyiszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebraé¢ w Kadrach
(budynek D przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakorczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milandwka
/-/

Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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