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URZAD MIEJSKI w MSZCZONOWIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor/inspektor w Wydziale Finansowo - Budzetowym
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

wyksztatcenie wyzsze — preferowane ekonomiczne lub finanse i rachunkowos,
doswiadczenie zawodowe w dziale ksiegowosci lub w dziale finansowo-ksiggowym,
obstuga komputera w zakresie pracy w $srodowisku Windows pakietu MS Office (Word,
Exel),

znajomoéé aktéw prawnych: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnego przestepstwa skarbowego oraz nieposiadanie prawomocnego wyroku
skazujgcego za przestepstwa popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

znajomoéé specyfiki pracy w ksiggowosci jednostek sektora finanséw publicznych,
znajomoéé przepisdéw rozporzadzen: w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych; w
sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla jst; w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw
publicznych w zakresie operacji finansowych,

znajomos$¢ obstugi programu BESTI@,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziafaniu, sprawna organizacja
pracy, zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)
i)
j)

Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy (organu): ewidencji analitycznej i
syntetycznej z zachowaniem zgodnosci sald z wyciagéw bankowych z ewidencja
ksiegowa,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektéw unijnych i pozostatych projektow
realizowanych przez gmine,

Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych,
Przeprowadzenie na ostatni dzieA roku obrotowego inwentaryzacji aktywow
finansowych drogg potwierdzenia sald i weryfikacji kont organu,

Prowadzenie ewidencji analitycznej zaciggnietych kredytow i pozyczek,
wyemitowanych obligacji oraz udzielonych poreczen i gwarancji,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem przez gmine kredytéw i pozyczek,
emisjg obligacji, m.in.: terminowe wykupy wyemitowanych obligacji, spfaty rat
kredytow i pozyczek , prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem pozyczek,
Kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych
gminy,

Zbiorcze ksiegowanie sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych gminy,
Sporzadzanie tacznych sprawozdan budzetowych gminy,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych gminy,



k) Sporzadzanie rocznego sprawozdania 0$-4g

l) Przekazywanie sprawozdan do RIO oraz innych podmiotéw,

m) Terminowe odprowadzenie do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego dochodéw
naleznych budzetowi panstwa z tytutu rozliczenia zadan z zakresu administracji
rzadowej,

n) Praca w zespole zajmujgcym sie opracowaniem projektu budzetu,

o) Wprowadzanie do systemu ksiegowego plandéw finansowych i ich zmian,

p) Kompletowanie dowoddéw ksiegowych oraz nadzér nad nalezytym przechowywaniem
tych dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci,

q) Przestrzeganie obowigzujacych przepisdow prawa w zakresie wykonywanych
czynnosci,

r) Terminowe wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonych.

4.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e) oswiadczenie kandydata, ie nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 16 sierpnia 2019r. godz. 9:00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu lub poczty na
adres: Urzad Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1 , 96-320 MSZCZONOW z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko podinsopektor/inspektor w Wydziale
Finansowo - Budzetowym w terminie do dnia 16 sierpnia 2019r. godz. 9:00 (nie mniej
niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP). Aplikacje, ktére wptyng 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 w Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1

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

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przekazanych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na

stanowisko podinspektor/inspektor w Wydziale Finansowo - Budzetowym,
prowadzonego przez Urzad Miejski w Mszczonowie” oraz opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

Kandydat wyfoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest ztozy¢ oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie
$wiadectw pracy, zaswiadczen , o ktérych mowa w pkt 4,

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mszczonéw reprezentowana przez Burmistrza
Mszczonowa (adres: Plac Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczondw, tel. kontaktowy: 46 858 28 40).

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Podanie danych wskazanych w art. 22! Kodeksu pracy oraz w przepisach wykonawczych (imie (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia) jest obowigzkowe i stuzy nawigzaniu stosunku pracy oraz realizacji obowiazkdw Urzedu jako
pracodawcy wynikajgcych ze stosunku pracy. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i
wymaga Pani/Pana wyraZnej zgody” Skutkiem nie podania danych o ktérych mowa w art. 22* kodeksu pracy
bedzie odrzucenie dokumentdéw aplikacyjnym.

Dane osobowe wylonionego kandydata ktérych podanie jest wymogiem prawnym bedg przetwarzane, na
podstawie art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczer Spotecznych przez okres 10
lat, liczac od zakorczenia przez pracownika pracy w Urzedzie, za$ dane przetwarzane na podstawie zgody - do
czasu jej cofniecia. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wytonionych do pracy s3 zwracane kandydatom w
terminie 7 dni od ukazania sie w bip informacji o wynikach naboru za posrednictwem operatora pocztowego.
Osoba, ktérej dane osobowe dotycza ma prawo zgdaé dostepu do tych danych, ma prawo zadac sprostowania
danych osobowych, ktdre sg nieprawidtowe oraz przystuguje jej prawo skargi do organu nadzorczego.




