WOP.2110.12.2.2023 Tomaszéw Maz., dn. 27 wrzesnia 2023 r.

Ogtoszenie 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 Obstugi Administracyjnej i Informatycznej
Wymiar czasu pracy: 1 etat — petny wymiar czasu pracy
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: powyzej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia nie sg dostepne dla 0séb z dysfunkcjg narzadédw ruchu — budynek B Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, | pietro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

b) praca przy komputerze.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowane: administracja lub ekonomia),

b) w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego wymagany jest co najmniej trzyletni staz
pracy,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych w zakresie srodkow
trwatych,

b) znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,

c) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalne;j,

d) samodzielno$¢, doktadnos¢, obowigzkowosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, ktdrych gospodarowanie zostato
powierzone w formie elektronicznej kartoteki iloSciowo-wartosciowej sSrodkéw trwatych,



- okresowe uzgadnianie zapiséw w ksiegach inwentarzowych srodkéw trwatych prowadzonych
w ewidencji analitycznej srodkéw trwatych prowadzonej w Wydziale Finansowo-Ksiegowym,

- oznaczenie $rodkow trwatych ujetych w ksiegach inwentarzowych srodkéw trwatych oraz
pozostatych srodkéw trwatych ujetych w ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw trwatych,
- prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych srodkdéw trwatych bedacych w uzytkowaniu
Urzedu i objetych ewidencjg bilansowg Urzedu oraz obcych pozostatych srodkdw trwatych nie
objetych ewidencjg bilansowg Urzedu,

- prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw trwatych niskocennych
uzytkowanych przez komdérki organizacyjne i ujetych ewidencjg pozabilansowg Urzedu,

- okresowe uzgadnianie zapisow w ewidencji analitycznej pozostatych srodkdéw trwatych
prowadzonej w ewidencji syntetycznej pozostatych srodkéw trwatych prowadzonej przez
Wydziat Finansowo-Ksiegowy,

- okresowe uzgadnianie z komdrkami organizacyjnymi stanu wyposazenia pomieszczen

w pozostate srodki trwate,

- wystawianie wewnetrznych dowododw ksiegowych OT w zakresie przychodu $rodkéw trwatych,
ktdrych nabycie lub wytworzenie zostato powierzone Wydziatowi Obstugi Administracyjnej,

- wnioskowanie o likwidacje zuzytych lub zniszczonych $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych, ktérych gospodarowanie zostato powierzone Wydziatowi Obstugi Administracyjnej

i Informatycznej,

- wystawianie wewnetrznych dowoddw ksiegowych PT i LT w zakresie rozchodu srodkow
trwatych i pozostatych srodkow trwatych, ktérych gospodarowanie zostato powierzone
Wydziatowi Obstugi Administracyjnej i Informatycznej,

- przyjmowanie pisemnych zgtoszen dotyczacych przemieszczania srodkéw trwatych

i pozostatych srodkdw trwatych pomiedzy uzytkownikami lub komdrkami organizacyjnymi,

- wystawianie wewnetrznych dowodéw ksiegowych MT dokumentujgcych zmiane miejsca
uzytkowania $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego,

- sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarki majgtkowej,

- uczestniczenie w rozliczeniu inwentaryzacji,

- prowadzenie dokumentac;ji dotyczacej indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za
powierzony majatek,

- biezgce uaktualnianie danych ewidencyjnych m.in. w oparciu o wyniki inwentaryzacji,
protokoty kasacyjne i zgtoszenia przemieszczen majatku.

5. Wymagane dokumenty:

a) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,

b) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy wymagany w pkt 2 lit. b,

c) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

d) dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania sie o zatrudnienie oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

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

(Y



f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed
zawarciem umowy o prace),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

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

k) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kwestionariusz osobowy, wzory o$wiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduje sie na stronie: http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

Uwaga: Prowadzgcy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogdlnej lub przestac¢
pocztg na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora w Wydziale Obstugi Administracyjnej i Informatyczne;j

w terminie do dnia 9 pazdziernika 2023 roku (liczy sie data wptywu aplikacji do Urzedu).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegbdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 726-25-35 lub 44 726-25-88.


http://bip.tomaszow.miasta.pl/public/?id=90731

