OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2016 Z DNIA 25.05.2016 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
e
"

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko

Podinspektora w Referacie Budzetowo-Finansowym
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. 2014, poz. 1202 ze zm.);

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne;

w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagane minimum trzy lata stazu pracy w ksiegowosci budzetowej;

znajomos$¢ ustaw, w szczegolnosci: 0 finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towarow i ustug,

0 pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, Kodeks pracy, Kodeks Postepowania

Administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie

do informacji publicznej, Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

biegla obstuga komputera w zakresie MS Office;

zdolnosci organizacyjne, analityczne, logicznego myslenia, Wyja$niania;

komunikatywnos¢, cierpliwo$é, dociekliwosé, wnikliwosé, pracowitosc;

odpowiedzialno$¢, skrupulatnos¢ i sumiennosc,

pracowito$¢, opanowanie, gotowos¢ na zmiany;

odpornos¢ na stres.

Wymaganie dodatkowe:

preferowane kierunki wyksztatcenia: rachunkowos¢, finanse, ekonomia;

staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

znajomos$¢é oprogramowania EUROBUDZET,

umiejetnoscei pracy w zespole, przekazywania wiedzy i korzystania z wiedzy innych,
kreatywnos¢, obowigzkowo$¢ oraz zdecydowanie,

wysoka motywacja i przedsigbiorczo$¢ w dzialaniu,

dynamizm, asertywnos¢,

wysoka kultura osobista.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu. Budynki A i B nie sg 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 pracg 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 Nadzor i wspélpraca przy prowadzeniu rejestru umow zawieranych przez Urzad oraz kontrola
formalno-rachunkowa przy ich realizacji;

e Prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie

finansowym danego roku budzetowego oraz zaangazowania wydatkow przysztych lat;

Prowadzenie kart inwentarzowych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

Ewidencja oraz ustalanie corocznych kwot amortyzacji srodkow trwatych;

Wspotudziat przy sporzadzaniu bilansu Urzgdu Miasta;

Sporzadzanie rocznego sprawozdania statystycznego o $rodkach trwatych w Urzedzie i w gminie;

Naliczanie pracownikom ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

na podstawie zawartych uméw;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej depozytow;

e Prowadzenie centralnego rejestru VAT dla gminy;

e  Wspolpraca z osobg ksiggujaca wydatki.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny *

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéow potwierdzajacych dos§wiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

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

obywatelstwo  oraz  dokumentu  potwierdzajacego  znajomo$¢  jezyka  polskiego,  zgodnie

z przepisami o shuzbie cywilne;j;

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 umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”,

e oOs$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej na etapie wstepnej i koficowej weryfikacji kandydatow

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

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

samorzqgdowych.

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

Zatrudnienie planowane

Od czerwca 2016 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, ha czas okreslony 6 miesi¢cy, z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 2/2016 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w_terminie do dnia 10 czerwca 2016 r. do godz. 15.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu
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. Kosciuszki 45.



http://www.bip.milanowek.pl/

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetlnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéow Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

z up. Burmistrza Miasta Milanowka
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Ltukasz Stepien
Zastepca Burmistrza Miasta

Przygotowata: Monika Dziewigcka



