WOP.2110.20.1.2015 Tomaszoéw Maz., dn. 19 pazdziernika 2015 .

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta ul. Warszawska 119
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: gléwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 6%

a)

b)

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia nie sa dostgpne dla oséb z dysfunkcja narzadow ruchu — budynek
Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta, ul. Warszawska 119 (budynek
wielokondygnacyjny, schody, brak windy w budynku),

praca przy komputerze, wysitek umystowy, dyspozycyjnosc,

realizacja powierzonych obowiazkow bedzie wiazata si¢ z zatatwianiem spraw
z innymi organami samorzadowymi, organami administracji publicznej, organizacjami

I instytucjami poza siedziba jednostki.

2. Wymagania niezbedne:

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupehniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiggowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

pozostawanie osoba wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odregbnych
przepisow,

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.



b)

d)

9)
h)

posiadanie obywatelstwo polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pehnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisow z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci oraz praktyki
funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek sektora
finansow publicznych,

znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej w zakresie ksiggowosci budzetowe;,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomos$¢ obstugi komputera i programoéw ksiggowosci budzetowe;,

dyspozycyjnos¢, kreatywnose,

samodzielno$¢, doktadnos¢ 1 obowiazkowosé,

rzetelno$¢, profesjonalizm w dziataniu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wspotpraca z Urzedem Miasta w zakresie realizacji czynno$ci niezbednych do
rozpoczgcia przez jednostke dziatalnosci od dnia 1 stycznia 2016 roku,

kreowanie polityki finansowej jednostki,

prowadzenie rachunkowos$ci, w tym stosowanie zasad rachunkowo$ci w sposob
prawidlowy, zapewniajac rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
I finansowej oraz wyniku finansowego jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,



- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- opracowanie projektu planu finansowego Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta,

- zglaszanie inicjatyw w sprawie zmian w planie finansowym,

- sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania planu finansowego jednostki,

- przygotowywanie sprawozdan, informacji oraz analiz w zakresie realizowanych
zadan,

- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczeg6lnosci zasad gospodarki kasowej, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych, kontroli wewngtrznej, planu kont,
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwestyciji,

- wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania planu

finansowego jednostki.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie i do§wiadczenie
zawodowe (pkt 2 lit. a),

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu peklnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi,



h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

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

j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,
referencje,

K) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do ztozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru

bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktada¢
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolnej lub przestac
poczta na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko gléwnego ksiggowego W Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta
w terminie do dnia 29 pazdziernika 2015 roku (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

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

podpisana klauzula zamieszczona ponize;j:

»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 (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawa
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).”

czytelny podpis

Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 lub 288.



