Or. 2110.6.2012.JW

URZAD MIEJSKI w MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
Podinspektor/Inspektor

1. Wymagania niezbgdne:

1)
2)

3)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, rozporzadzen dotyczacych klasyfikacji

1 rachunkowosci budzetowej oraz sprawozdawczos$ci budzetowe;,,

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programow powszechnie uzywanych,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

doswiadczenie zawodowe z zakresu ewidencji ksiggowej w jednostkach budzetowych,
doswiadczenie zawodowe z zakresu sprawozdawczo$ci budzetowe;,
samodzielno$¢ w dzialaniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

Prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej dochodéw Urzedu Miejskiego,
Uzgadnianie sald kont z kontrahentami w zakresie naleznosci,

Przygotowywanie projektoéw sprawozdan budzetowych Urzg¢du Miejskiego,
Przygotowywanie dowodéw ksiggowych do realizacji,

Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych

Kompletowanie dowodoéw ksiggowych oraz nadzor nad nalezytym przechowywaniem
tych dokumentoéw w zakresie wykonywanych czynnosci,

Prowadzenie urzadzen ksiggowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacj¢ budzetowa
w zakresie wykonywanych czynnosci,

Uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi w okresach sprawozdawczych w
zakresie wykonywanych czynnosci,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze §ciagalnoscia naleznos$ci niepodatkowych,

10) Doktadna znajomos$¢ obowiazujacych przepisow w zakresie wykonywanych

czynnosci,

11) Wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonych.

4) Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie (na etapie naboru) — za§wiadczenie (po pozytywnym naborze), o braku
skazania za umys$Ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 04 stycznia 2013r. godz. 15%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w siedzibie urzedu lub pocztq na adres:
Urzqd Miejski w Mszczonowie Plac Pilsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem:

., Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor/inspektor” w terminie do dnia 04.01.2013r. do
gOdZ. 1500 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego

w Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1

BURMISTRZ

mgr inZ Jozef Grzegorz Kurek

Mszczondéw, dnia 19 grudnia 2012r.



