Mszczondéw, dnia 08 czerwca 2016 r.

URZAD MIEJSKI w MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

............. Podinspektor/Inspektor Wydziat Finansowo- BudZetowy...........ccccvveeiieiininnnn

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

Wyksztatcenie wyzsze- finanse i rachunkowos¢.

Doswiadczenie zawodowe z zakresu prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej
wydatkow budzetowych w jednostkach budzetowych oraz zaangazowania wydatkow
budzetowych.

Doswiadczenie zawodowe z zakresu sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowe] w
jednostkach budzetowych.

Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, rozporzadzen dotyczacych klasyfikacji budzetowej,
przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej oraz sprawozdawczosci budzetowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
©)

Do$wiadczenie zawodowe z zakresu prowadzenia ewidencji sum depozytowych
(wadia , kaucje).
Do$wiadczenie zawodowe z zakresu programu Sio Bestia.

Znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programéw powszechnie uzywanych oraz
programu Info- System ,,Ksiggowo$¢ budzetowa”.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezace prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym
zaangazowania wydatkow Urzedu Miejskiego, ewidencji analitycznej 1 syntetycznej
wydatkow z zachowaniem zgodnosci sald ewidencji ksiggowej 1 wyciaggéw bankowych,
Przygotowywanie projektow sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych
Urzedu Miejskiego,

Prawidtlowe prowadzenie ewidencji na kontach ksiggowych zgodnie z zasadami
okreslonymi w odpowiednich przepisach, w tym konta ,,Pozostaltych rozrachunkéw z
pracownikami”

Rzetelne prowadzenie ewidencji ksiggowej dla konta ,Rachunek biezacy” =z
zachowaniem czystosci obrotow,

Terminowe przekazywanie sprawozdan do RIO oraz innych podmiotow,

Terminowe i rzetelne prowadzenie ewidencji sum depozytowych (wadia , kaucje),
Terminowe uzgadnianie sald kont z kontrahentami,

Terminowe dokonywanie inwentaryzacji aktywow Urzedu Miejskiego,

Rzetelne 1 terminowe prowadzenie rejestru umow, z wylaczeniem umoéw zlecen z
osobami fizycznymi,

10) Przygotowywanie przelewow w systemie elektronicznym, terminowe realizowanie

przelewow,

11) Terminowe regulowanie zobowigzan,



12) Prowadzenie spraw zwigzanych lokat terminowych depozytow i wadiow,

13) Terminowe rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielonych,

14) Terminowe wnioskowanie o zwrot dotacji, o zwrot wydatkow od innych podmiotow,

15) Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych,

16) Kompletowanie i nalezyte przechowywanie dowodow ksiggowych

17) Prawidlowe prowadzenie urzadzen ksiegowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacje
budzetowa w zakresie wykonywanych czynno$ci zgodnie z wymogami odpowiednich
przepisow,

18) Prawidlowe uzgadnianie sald kont analitycznych z syntetycznymi w okresach
sprawozdawczych w zakresie wykonywanych czynnosci,

19) Przestrzeganie przepisdéw ustawy o rachunkowosci i innych przepisow prawa w zakresie
wykonywanych czynnosci,

20) Terminowe wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie,
3) kwestionariusz osobowy (mozliwo$¢ pobrania w pok. nr 16 tut. Urzedu),
4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach,
5) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu .......... 21.06.2016 r.............. godz. 16:00....
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub poczta na adres: Urzgd
Miejski w Mszczonowie Plac Pilsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru
na stanowisko Podinspektor/Inspektor Wydzial Finansowo- Budzetowy W terminie do dnia
.......... 21.06.2016 r............ godz. .....16:00.......... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja 0 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

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych  do  realizacji  procesu  rekrutacji  zgodnie z  ustawg
2 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. nr 101, poz.926
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
ztozy¢:

a. oryginaly ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie

Swiadectw pracy, zaswiadczen , o ktorych mowa w pkt 4,
b. zaswiadczenie o niekaralno$ci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci,
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