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 I1 6

PMZ.2110.2.2020
Podinspektor

Wydzial Finansowo - Budzetowy
(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

1. Warunki pracy: umowa o prace
stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze w budynku Urzedu Miasta przy Pl. Jana Pawta II 6,
budynek z winda.

2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi 5,9 %.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, (W przypadku 0sob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na Ww. stanowisku;

5) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci: ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse;

6) staz pracy 5 lat, w tym co najmniej 3 lata pracy w ksiegowosci lub finansach;

7) umiejetno$é obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi,

8) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie w pracy w obszarze opisanych ponizej zadan,

2) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

3) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej, finansow publicznych,

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

5) odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, zaangazowanie;

5. Zakres wykonywanych zadan:

Do zadan Stanowiska nalezy:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkow Urzedu, w tym inwestycji,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami rachunkowos$ci oraz z wykorzystaniem programu
finansowo — ksiegowego;

2) prowadzenie ewidencji zaangazowania: dekretacja dokumentow, ksiggowanie, sprawdzanie umow i
wnioskOw 0 wszczgcie postepowania pod katem zgodnos$ci z budzetem;

3) sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem rachunkowym,;

4) prace przy sporzadzaniu projektu budzetu, sprawozdania opisowego z wykonania budzetu za rok
budzetowy oraz za pierwsze potrocze roku budzetowego;

5) prace przy sporzadzaniu sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, rocznych;

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

7) wsparcie Wydzialu w zakresie:

a) naliczania i rozliczania wynagrodzen oraz innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow Urzedu,

b) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osob zatrudnionych na umowg zlecenie i o dzieto na
podstawie wystawionych rachunkéw,

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



8)

9)

d) sporzadzanie list wyptat dofinansowania z ZFSS na podstawie protokotéw z komisji,

e) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

przygotowywanie  projektow pism w  korespondencji z podmiotami  zewngtrznymi
(W szczegbdlnosci odpowiedzi na zapytania komornikow);

archiwizowanie danych i dokumentacji finansowo — ksiggowej z zakresu prowadzonych spraw,
W tym list ptac, umow zlecen oraz rachunkéw do umow.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny;

CV;

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen, certyfikatow;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

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

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym stanowisku;
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta

ul. Wodna 1 lub poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Podinspektor
Wydzial Finansowo - Budzetowy

w terminie do dnia 3 marca 2020 r.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Ciechanow: bip.umciechanow.pl

Ciechanow, dnia 18.02.2020 r.

Prezydent Miasta Ciechanow
/- Krzysztof Kosinski



