


praktyczne umiejetnosci ksieggowania operacji gospodarczych,

posiada wiedze z zakresu ksiegowosci budietowe] potwierdzong odpowiednim
certyfikatem lub zaswiadczeniem o ukoriczonym kursie

s znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim;

o wiedza o funkcjonowaniu administracji publicznej i znajomos$¢ procedur
administracyjnych;

» umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢é, odpowiedzialnoéé, rzetelnosc, doktadnosé,
komunikatywnosc, systematycznosé, wysoka kuitura osobista;

s biegta znajomosé obstugi komputera - Pakiet Microsoft Office, {dodatkowym atutem
bedzie znajomos¢ programéw w zakresie ksieggowosci budzetowej)

Il. Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku urzedniczym:

Prowadzenie obstugi finansowej i ptacowe] szkét i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym

jest Miasto Makow Mazowiecki, w tym w szczegdlnosei:

1} prawidtowe i terminowe naliczanie wynagrodzen za prace oraz innych swiadczen pienieznych
naleznych pracownikom na podstawie otrzymanej dokumentacji ze szkét i przedszkoli oraz
sporzadzanie list pfac,

2} sporzadzanie i przekazywanie w okreslonych przepisami terminach dokumentéw
zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych, wynikajgcych 2z przepisdw o ubezpieczeniach
spotecznych do ZUS (obstuga programu ,Ptatnik”),

3) prowadzenie ksigg rachunkowych placowki odwiatowej jako jednostki budietowej:

a) biezgce dekretowanie dochoddw i wydatkéw budzetowych,

b) okresowe uzgodnienia ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi  kontami
syntetycznymi,

¢) miesieczne uzgadnianie obrotéw i sald kont,

d) sporzadzanie opisowej informacji o zrealizowanych wydatkach budietowych jednostki
za | pétrocze i rok budzetowy,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

. Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosi
ponizej 6%.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze peinego etatu. Miejsce pracy znajdowa¢ sie
bedzie w budynku Urzedu Miejskiego. Stanowisko pracy na parterze, w pomieszczeniu
niedostosowanym dla wdzkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemoiliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim.
W budynku znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.



V. Wymagane dokumenty aplikacyjne oséb ubiegajacych sie o ww. stanowisko urzednicze

1. list motywacyjny,
2. ZIyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe] (CV), z podaniem danych umozliwiajgcych
kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,

3. odpis dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie - $wiadectwa/dyplomy ukoficzenia

szkét/uczelni {lub_poswiadczone za zgodno$é z oryginatem kserckopie wymienionych
dokumentdéw],

4. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia {Jub kserokopie

poswiadczone za zgodnosé z oryginatem],

5. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (lub poswiadczone
za zgodnos€ z oryginatem kserokopie wymienignych dokumentow

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos€ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

8. odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta
Makow Mazowiecki swoich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018r.
o ochronie danych oscbowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. 2 2019 r., poz. 1282.),

9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatacznik).

V1. Termin i miejsce skiadania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie dokumentdéw aplikacyinych (wraz z zatacznikami)
osobiécie w godz. od 8% do 15% (od poniedziatku do czwartku) lub w godz. od 8% do 14% (piatek) w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki ul. Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za
posrednictwem poczty. Zaréwno oferty ztozone bezposrednio, jak i przestane pocztg winny byt
ztoione w zaklejonej kopercie z opisem ,Nabdr na stanowisko ,ds. ksiegowosci budzetowej,
wynagrodzed, rozliczen finansowych i rozliczen ZUS " w nieprzekraczalnym terminie do dnia
03 czerwca 2026 r. do godz. 14% |ub na adres Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim,
ul. Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki. Aplikacje ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po
uplywie ww. terminu nie beds rozpatrywane. W przypadku przestania poczta, za zachowanie
terminu uwaza sie date wptywu korespondencji do urzedu.

Vil. inne informacje:

1. Postepowanie naborowe na wolhe stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzagdzeniem Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki;

2. 0 zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie;

3. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski;

4. Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone
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