OGLOSZENIE O NABORZE NR 12/2018 Z DNIA 11.04.2018 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
e
"

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA
ogtasza nabo6r kandydatéw na stanowisko

od Podinspektora do Specjalisty ds. ksiegowosci
w Referacie Uslug Wspolnych
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.
0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2016, poz. 902 ze zm.);

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, zawodowe lub $rednie ekonomiczne;

w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum dwa lata stazu pracy w ksiegowo$ci (umowa o pracg);

znajomo$¢ ustaw, w szczegdlnosci: 0 pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, 0 finansach

publicznych, o rachunkowos$ci, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o dostgpie do informacji publicznej, o optacie skarbowej, 0 ochronie danych osobowych,

0 ochronie informacji niejawnych, rozporzadzenie w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw

i rozchodow oraz srodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.;

biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office;

umiejetno$¢ szybkiego, wydajnego i efektywnego realizowania powierzonych zadan;

umiejetnoscei planowania i organizacji pracy;

umiejetnosci przekazywania wiedzy i korzystania z wiedzy innych, negocjacyjne;

odpowiedzialnos¢, skrupulatnosc¢ i sumiennos$¢ oraz determinacja w dazeniu do celu,

umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

Wymaganie dodatkowe:

e staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

e znajomo$¢ oprogramowania systemow ksiggowych;

o Kkomunikatywno$¢, elokwencja i opanowanie;

o kreatywnos$¢, obowigzkowos¢ i tworcze podejscie do obowigzkow;
o wysoka motywacja i przedsi¢biorczos¢ w dziataniu;

e odporno$¢ na stres;

¢ wysoka kultura osobista.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku D Urzedu. Budynki A,B i D nie sa dostosowane do poruszania si¢ osob
niepelnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o 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
grawitacyjna, 0raz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Wprowadzanie do systemu FK dokumentow ksiggowych jednostek obstugiwanych przez Referat Ustug
Wspdlnych;

e Prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym;

e Prowadzenie kont ksiagg pomocniczych dla:

= $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

= rozrachunkéw z kontrahentami,
= operacji zakupu,
= operacji gotowkowych — rozliczenie kasy;

o Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w  zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych dla wyzej wymienionych jednostek, w terminach i zakresie ustalonym
przez Ministra Finansow i zaczytywanie ich do systemu Besti@;

e Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapisow analitycznych dokonywanych na biezaco wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej lub innych wymaganych kryteriow, w zakresie realizowanych zadan,
z zapisami na kontach przeciwstawnych;

e Analiza na koniec kazdego miesigca prawidlowosci ksiggowan na kontach analitycznych
oraz prawidlowos$ci powigzan miedzy kontami;

e Biezaca analiza i kontrola prowadzonej ewidencji pozabilansowej;

e Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawien obrotow i sald kont syntetycznych dla kazdego
z prowadzonych rejestrow (dziennikéw czastkowych);

e Biezace 1 terminowe sporzadzanie, w zakresie prowadzonych spraw, informacji, zestawien, rozliczen
i sprawozdan z wykonywanych zadan oraz sprawozdan statystycznych i finansowych;

e Biezagce 1 prawidlowe prowadzenie tabeli amortyzacyjnej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych jednostek obstugiwanych:

e Rozliczanie w ksiegach rachunkowych przeprowadzonej w jednostce obstugiwanej inwentaryzacji;

e Biezace  przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji finansowej gromadzonej
w zakresie prowadzonych spraw jednostek obstugiwanych;

e Stale podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztalcenie;

e Biezace monitorowanie zmian w obowiazujacych przepisach w zakresie wykonywanych czynnosci.
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny "

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane

obywatelstwo  oraz  dokumentu  potwierdzajagcego  znajomo$¢  jezyka  polskiego,  zgodnie

z przepisami o stuzbie cywilne;,

e o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”,

e oswiadczenie 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 na etapie wstepnej i konicowej weryfikacji kandydatow

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach

samorzgdowych.

" druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od maja 2018 r., w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas okre§lony lub umowy na czas nieokres§lony.

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 Milanowka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem: ,,OGELOSZENIE NR 12/2018 * oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 24 kwietnia 2018 r. do godz. 16.00

Rozpatrywane begda tylko kompletne oferty, ktore wplyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna 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 tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta ul. Ko$ciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milanowka, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych, byl nizszy 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 Referacie
Organizacyjnym (budynek D | pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

z up. Burmistrza Miasta Milanéwka

/-1

Marek Sudomirski
Zastepca Burmistrza

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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