OGLOSZENIE O NABORZE NR 02/10 Z DNIA 16.02.2010 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
g

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

Podinspektor 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. Nr 223, poz. 1458),

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,
o wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne, preferowane wyzsze ekonomiczne,

e minimum 3 lata do$wiadczenia zawodowego z zakresu ksiegowos$ci, preferowany staz pracy w gminie
lub ksiggowosci budzetowe;,

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i internetu

Wymaganie dodatkowe:

e znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
e znajomos$¢ podstaw ksiggowosci budzetowej i prawa samorzadowego,

e samodzielnos$¢, systematyczno$é, odpowiedzialno$¢, doktadnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow Urzedu Miasta,
e sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych z zakresu prowadzonych spraw,

e prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nie uiszczonych w terminie, objetych ewidencja ksiggowa
niepodatkowych naleznosci 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 catoksztattu spraw zwiazanych z podatkiem VAT (prowadzenie rejestru, rozliczanie,
sporzadzanie deklaracji, uzgodnienia z Urzgdem Skarbowym),

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

e zastgpstwo kasjera.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ~

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodnie z
przepisami o stuzbie cywilnej;

e podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji .

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

Zatrudnienie planowane

Od 1 marca 2010 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, Na czas okresSlony do 6 miesiecy, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  0sobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Ko$ciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OFERTA NR 02/10 ” i podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 25 lutego 2010 r. do godz. 16

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

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta Milanéwka ul. Ko$ciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

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

Osoba wybrana w drodze naboru zobowiazana jest do przedtozenia Pracodawcy zas§wiadczenia o niekaralno$ci
za przestgpstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

Z upowaznienia Burmistrza Miasta
Zastgpca Burmistrza
I-1
Bogdan Korycki

Przygotowata: Anna Zajaczkowska, dn. 16.02.2010 r.


http://www.milanowek.pl/

