Tomaszéw Maz., dn. 26 marca 2014 r.

Znak:RPP.2110.3.2.2014

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska: podinspektor w Wydziale Finansowo-Ksiggowym

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:
a) pomieszczenia nie sa dostepne dla 0sob z dysfunkcja narzadéw ruchu (budynek A
Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz., ul. POW 10/16, II pigtro),

b) praca przy komputerze,

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowany Kkierunek: rachunkowo$é, eckonomia lub
pokrewne,

b) posiadanic obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

C) znajomos¢ aplikacji MS Office: Word, Excel,

d) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) posiadanie do$wiadczenia zawodowego tj. co najmniej trzyletniego stazu pracy
w jednostce sektora finanséw publicznych, badZz innej jednostce prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza, w tym co najmniej roczny staz pracy w zakresie

rachunkowosci, planowania, analiz ekonomiczno-finansowych.



3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ aktow prawnych:
- Ustawy o samorzadzie gminnym,
- Ustawa o Finansach publicznych,
b) umiejetnos¢ analizy i interpretacji aktow prawnych,
C) umiejetnos¢ logicznego myslenia oraz analizy i syntezy réznych danych
ekonomiczno-finansowych ,
d) sprawno$¢ i produktywnos¢ przy rozwigzywaniu problemow,
e) komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
f) profesjonalizm w dziataniu, rzetelnosc,
g) dobra organizacja pracy i komunikacji interpersonalnej,
h) zdolnos$¢ szybkiego przystosowania si¢ do nowych warunkéw i zadan,
1) samodzielno$¢, doktadnos¢, obowiazkowosc,
J)  wytrwalos¢, samodyscyplina, odpowiedzialnosé¢
K) dyspozycyjno$c,

I) odpornos¢ na stres,

4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiggowej naleznych dochodow i pobieranych
wplat na kontach zobowiazan w odniesieniu do poszczegdlnych kontrahentow oraz
tytutow 1 klasyfikacji budzetowej;

b) prowadzenie szczegdtowej ewidencji  ksiggowej w zakresie rozliczania
funkcjonowania strefy ptatnego parkowania z tytulu dokonywanych wptat i
przypisow naleznych dochodow;

c) prowadzenie szczegdlowej ewidencji ksiggowej w zakresie dokonywanych wptlat
realizowanych w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji od dtuznikéw
posiadajacych zaleglosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami;

d) biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podatnikéw
1 pozostalych dtuznikow na podstawie dowodow wplat, wyciagbw bankowych,
decyzji , postanowien i innych dowodow ksiggowych;

e) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, zwrotow, nadptat i zalegtosci;

f) naliczanie odsetek za zwlok¢ oraz wystawianie postanowien w sprawie zarachowania

wptat na odsetki;



g) wprowadzanie danych w zakresie przypisow i odpisow naleznosci okre§lonych na
podstawie dokumentow ustalajacych badz zmieniajacych wysokos¢ zobowiazan,
wydanych przez wydzialy merytoryczne Urzedu Miasta;

h) uzgadnianie za kazdy miesiac ustalonych kwot zobowiazan podatkowych i
pozostatych ze stanowiskami wymiaru podatkow i optat oraz pozostatych dochodow
budzetowych ustalanych w poszczegdlnych wydziatach merytorycznych Urzedu
Miasta;

1) ustalanie za okresy miesigczne przypisow naleznosci z tytutu podatkow i optat oraz
pozostatych dochodéw budzetowych i przekazywanie do bilansowej ewidencji
finansowo-ksi¢gowej;

J) uzgadnianie za kazdy miesiac wplat i zwrotow z tytulu dochodow budzetowych
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej z ksiggowoscia syntetyczng prowadzong w
Wyadziale;

k) sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiggowych dla potrzeb prowadzonej
ewidencji;

I) sporzadzanie miesigcznej i okresowe]j sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie wymagane w pkt. 2 lit. a
(dyplom ukonczenia uczelni wyzszej),

d) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie poswiadczajace posiadany staz pracy
wymagany w pkt. 2 lit.d,

d) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

e) dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jgzyka polskiego, zgodny z wymogami
okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej- niezbedny w przepadku starania si¢
o zatrudnienie 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy
0 pracg),

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach, opinie,
referencje,

J) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru

bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktada¢
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w Kancelarii Ogolnej lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszoéw Maz. z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor w Wydziale Finansowo-Ksiggowym”
w terminie do dnia 7 kwietnia 2014 roku do godz. 15.30 (liczy si¢ data wptywu aplikacji
do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone

podpisana klauzula zamieszczona ponizej:

,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z pdzn. zm.).”

czytelny podpis

Szczegdlowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu
wykonywanych zadan mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (044) 724-23-11 wew. 235 lub
288.
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