Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PREZYDENT MIASTA CIECHANOW

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Miasta Ciechanow, Plac Jana Pawla II 6

PMZ.2110.8.2018
Podinspektor
Wydzial Finansowo - Budzetowy
(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

1. Warunki pracy — umowa o prace

stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku Urzedu Miasta, Plac Jana Pawta II 6,

budynek z winda.
2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi 9,00.
3. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,

ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia =zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, (w przypadku osob nie posiadajacych obywatelstwa
polskiego konieczna jest znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
5)

posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: ekonomia, zarzadzanie,
rachunkowos¢, prawo, administracja,

6) doswiadczenie zawodowe: CO najmniej 2 lata pracy w ksiggowosci, W tym co

najmniej rok w jednostce sektora finanséw publicznych,

7) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami

uzytkowymi,

8) posiada nieposzlakowang opinig.
4. Wymagania dodatkowe:
1) dos$wiadczenie W pracy w obszarze opisanych ponizej zadan,
2) znajomo$¢ obowiazujacych przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej, finansow

publicznych,

3) doktadnos$¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres,
4) odpowiedzialno$¢ i sumiennosc.

5. Zakres wykonywanych zadan:

2)

3)

4)

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkow Urzedu

zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci oraz
z wykorzystaniem programu finansowo - ksiggowego,

wsparcie Wydziatu w zakresie prowadzenia ewidencji wydatkow 1 zaangazowania:
dekretacja dokumentow, ksiggowanie, sprawdzanie umow i wnioskow w wszczecie
postepowania pod katem zgodnosci z budzetem Gminy,
prace przy sporzadzaniu projektu budzetu, sprawozdania opisowego z wykonania
budzetu za rok budzetowy oraz za pierwsze potrocze roku budzetowego,

prace przy sporzadzaniu sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych oraz
sprawozdaniu z wykonania budzetu w zakresie wydatkow,



5) sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgl¢dem rachunkowym,

6) biezaca analiza budzetu w zakresie wynagrodzen i sktadek ZUS,

7) naliczanie 1 rozliczanie wynagrodzen oraz innych $§wiadczen zwigzanych
ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz pracownikdw zatrudnionych
w ramach robot interwencyjnych itp.,

8) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osob zatrudnionych na umowe zlecenie
I 0 dzieto na podstawie wystawionych rachunkow,

9) naliczanie diet dla radnych na podstawie wykazow z Biura Obstugi Rady Miasta,

10) sporzadzanie list wyptat dofinansowania z ZFSS na podstawie protokotéow z komisji,

11) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

12) przygotowywanie projektow pism w korespondencji z podmiotami zewnetrznymi
(w szczegdlnosci odpowiedzi na zapytania komornikow),

13) archiwizowanie danych i dokumentacji finansowo - ksiegowej z zakresu
prowadzonych spraw, w tym: list ptac, uméw zlecen oraz rachunkéw do umow.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) dokumenty, ktore moga by¢ zlozone alternatywnie przez kandydata, (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z ww. zakresem),

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi
Interesanta ul. Wodna 1 lub poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Podinspektora — Wydzial Finansowo - Budzetowy

w terminie do dnia 18 kwietnia 2018 r.

Aplikacje, ktoére wptyna do urzegdu po wyzej okreS§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.umciechanow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétlowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz.922) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2016 r. poz. 902 ze zm.)”.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-1 Krzysztof Kosinski

Ciechanow, dnia 05 kwietnia 2018 r.



