OGLOSZENIE O NABORZE NR 24/2022 Z DNIA 11.07.2022 R. NAWOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%?

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko

Zastepcy Skarbnika
w Urzedzie Miasta Milandwka

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. 2019, poz. 1282 ze zm.);

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

e brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

e spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

- ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia
praktyka w ksiegowosci,

- ukoriczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyka

w ksiegowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- legitymowanie certyfikatem ksiegowego uprawniajagcym do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanym na podstawie odrebnych przepisow;

e znajomos¢ ustaw, w szczegdlnosci: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa
o dochodach j. s. t., ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansédw publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa o dostepie
do informacji publicznej, rozporzadzenie w sprawie szczegétowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw
i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych;

e biegta obstuga komputera w zakresie MS Office;

e nieposzlakowana opinia;

e zdolnosci analityczne i logicznego myslenia;

e dociekliwo$¢, odpowiedzialnosé, doktadnosc i sumiennosé;

e wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

e wysoka kultura osobista.
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Wymaganie dodatkowe:

e doswiadczenie na stanowisku kierowniczym;

e staz pracy w jednostce sektora finanséw publicznych;

e znajomos¢ obstugi programéw BESTIA, EUROBUDZET;

e umiejetnos¢ ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych;

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A i B Urzedu. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania sie osdb
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 pracg 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 wspodtpraca ze Skarbnikiem Miasta w zakresie m. in.:
e prowadzenia rachunkowosci jednostki;
e wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
e dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
e podpisywanie wnioskdw o uruchomienie procedury przetargowej;
e realizacja zadan Skarbnika Miasta w czasie jego nieobecnosci;
e opracowywanie projektdw uchwat rady w sprawach zwigzanych z projektem i zmianami budzetu miasta,
w sprawach okotobudzetowych oraz wieloletniej prognozy finansowej;
e realizacja podjetych uchwat rady z zakresu przygotowywanych projektéw;
e udziat w komisjach i sesjach Rady Miasta;
e biezaca analiza realizacji planu budzetu gminy;
e dokonywanie zmian planu budzetu na wniosek jednostek organizacyjnych, oséb odpowiedzialnych
za obstuge zadan przypisanych zakresem czynnosci;
e kontrola terminowosci i prawidtowosci sporzadzania sprawozdan finansowych;
e nadzér na przebiegiem i ostatecznym rozliczeniem inwentaryzacji dotyczacej majatku gminy;
e obstuga kredytdw bankowych, pozyczek, papierow wartosciowych oraz opracowywanie prognozy dtugu;
e nadzor nad realizacjg zadan Referatow: Budzetowo-Ksiegowego, Podatkéw i Optat Lokalnych oraz Ustug
Wspdlnych, m. in.:
e prowadzeniem rachunkowosci budzetowej oraz obstugg finansowo- ksiegowg urzedu,
e prowadzeniem rachunkowosci budzetu miasta,
e prowadzeniem wartosciowej ewidencji mienia komunalnego,
e prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
i niepodatkowych naleznosci pienieznych, w tym pomocy publicznej przedsiebiorcom,
e sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej z wykonania budzetu miasta,
e wspotpraca z Referatem Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych w zakresie pozyskiwania
i realizacji projektédw wspoéffinansowanych ze srodkdéw europejskich;
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e przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawach o udzielanie zamoéwien publicznych
zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych (kredyty, pozyczki, obligacje)
oraz postepowan dotyczgcych wyboru banku do obstugi budzetu;

e wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-NDS;

e realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

e przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

e wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg;

e opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw, w tym sprawozdania
z wykonania budzetu oraz z zarzadzen, pism okdlnych czy polecen Burmistrza;

e opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen;

e wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami gminnymi.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny*,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego 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 lipca 2022 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,
o |ub pocztg na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanédwek

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

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 24/2022 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 21 lipca 2022 r. do godz. 16.00 (decyduje data wptywu do Urzedu)
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http://www.bip.milanowek.pl/

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktére wptyng
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg 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 Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

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

Z up. Burmistrza Miasta Milanowka
/-1

Marcin Bgk
Zastepca Burmistrza

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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