RKA.2110.1.2019 tomianki, dnia 7 lutego 2019 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Podinspektora/Inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;j

Do gtownych zadan bedzie nalezato:

prawidtowe i terminowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw budietowych wg
klasyfikacji budzetowej oraz przychodéw i rozrachunkéw z tytutu dochodéw budzetowych urzedu zgodnie
z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym planem kont,

dekretowanie dowodéw spod wyciggéw bankowych, dotyczacych dochodéw budzetowych urzedu,

sprawdzanie i kompletowanie dokumentow ksiggowych oraz wyciggéw bankowych rachunku dochodéw
budzetowych urzedu,

wprowadzanie dowodow ksiggowych dotyczacych dochoddw budzetowych do programéw ksiegowych,
rozliczanie zobowigzan i naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w okresach sprawozdawczych,
sporzadzanie not ksiegowych i polecen ksiegowania,

dokonywanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych dochodéw,

sporzadzanie specyfikacji sald, uzgadnianie sald kont ksiggowych dotyczacych dochodéw budzetowych,

terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych RB27 S urzedu
0 stanie naleznosci RBN zgodnie z przepisami o sprawozdawczosci budzetowej,

dokonywanie rocznych przeksiggowan sald kont ksiggowych 222, 720, 750, 760 (sporzadzanie dokumentéw PK
i ich ksiegowanie),

dokonywanie inwentaryzacji kont ksiggowych (wysytanie potwierdzenia sald, inwentaryzacja w drodze
weryfikacji),

windykacja naleznosci, wystawianie faktur sprzedazy,

sporzadzanie czastkowych rejestréow sprzedazy i zakupu oraz czastkowych deklaracji VAT - Urzad Miejski
w tomiankach.

Wymagania niezbedne — dotacz do naszego zespotu jesli posiadasz:

obywatelstwo polskie,
petng zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ przepisow prawnych, w tym ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz
przepiséw szczegdlnych w zakresie gospodarki finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,

dobra znajomosc obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel,
w przypadku stanowiska podinspektora - wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z trzyletnim stazem pracy,
w przypadku stanowiska inspektora - wyksztatcenie wyzsze z trzyletnim stazem pracy.

a dodatkowo posiadasz:

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci budzetowej,
wyksztatcenie wyzsze (ekonomiczne, rachunkowosé lub finanse),

umiejetnosci planowania pracy oraz pracy pod presja czasu,




Co mozemy Ci zaoferowac:

e stabilne warunki zatrudnienia na pefny etat i niezbedne narzedzia pracy,
e wsparcie w rozwoju zawodowym - szkolenia,

e przyjazng atmosfere pracy,

e prywatng opieke medyczng LuxMed, Karte FitProfit.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115. Praca
odbywa sie w systemie jednozmianowym, w budynku Urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Oéwietlenie naturalne i sztuczne. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sie wézkiem inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

*

e kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,
e podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,
e kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
e kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
e oswiadczenie:
v" o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
v o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
v' 7e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo s$cigane
*

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe |,
e podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z 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 (4.5.2016 L

*
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) .
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samarzadowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Druki kwestionariusza oraz oswiadczenia sg do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/praca

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 19 lutego 2019 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obstugi Mieszkarica lub Referat Kadr i Administracji)
albo przestac poczta na adres: Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata,
z dopiskiem: Podinspektor/Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do dnia 19 lutego 2019 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

{ISTRZA tOMIAN EK

.

Pawei Bohdziewicz
7-CA BURMISTRZA DS. TECHNICZNYCH




