Makéw Mazowiecki, dnia 14.07.2014 r.

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze: ,Stanowisko ds. ksiegowosci” (1 etat) w Wydziale
Finansowo-Ekonomicznym Urzedu Miejskiego z/s w Makowie Mazowieckim,
ul. Moniuszki 6 (podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm./).

I. Kandydat powinien spelniaé nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

ma pelng zdolno&¢ do czynnoSci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;
posiada wyksztalcenie wyzsze na kierunku: finanse, rachunkowoéé, ekonomia;

doswiadczenie zawodowe min. 1 rok pracy w administracji publicznej
w sluzbach finansowo-ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo&¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.), ustawy z dnia 29
wrzednia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdZn. zm.);
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168);

znajomo$é przepiséw dotyczacych prowadzenia ewidencji ksiegowej,
klasyfikacji budzetowe;j:

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pahstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej — tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289,



2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych — Dz. U, z 2010 r. Nr 38, poz.
207 z p6zn. zm.

e Znajomo&¢ przepisdéw dotyczacych sporzadzania sprawozdawczoéci budzetowe;j
i finansowej:
1) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 119.),
2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2010 r. Nr 43 poz. 247).

e praktyczna znajomoéé sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych;

e praktyczne umiejetnoéci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania
dokumentéw ksiegowych;

e umiejetnoS8¢ pracy w zespole, sumiennoéé, odpowiedzialnoéé, rzetelnoéé,
dokladnoéé, komunikatywnoéé, systematycznoéé, wysoka kultura osobista;

e biegla znajomoéé obstugi komputera — Pakiet Office (dodatkowym atutem

bedzie znajomoéé programu ,Ksiegowoéé budzetowa” firmy U.I. INFO-
SYSTEM Sp. J. oraz systemu BESTI@);

II. Zakres wykonywanych zadah na ww. stanowisku urzedniczym:
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kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z Zakladowym
Planem Kont;

ewidencja rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytulu pobieranych przez nie
dochoddw;

ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw i wydatkoéw,
ksiegowanie w aplikacji informatycznej , Ksiegowosé budzetowa”;

sporzgdzanie sprawozdan i informac;ji z realizacji dochodéw;

uzgadnianie danych zawartych w ewidencji ksiegowej;

sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

opracowanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzei Burmistrza
w sprawie budzetu miasta i jego zmian;

informowanie jednostek organizacyjnych miasta o kwotach dochodéw i wydatkéw
ujetych w projekcie budzetu miasta, uchwale budzetowej i uchwalach
i zarzgdzeniach zmieniajacych budzet, a niezbednych do opracowania planéw
finansowych,

10. obstuga programu ,BESTI@” w zakresie sprawozdawczoéci i planowania budzetu;

11. obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan;



12. wykonywanie innych czynnoéci wchodzacych w zakres dziatania Wydzialu
Finansowo-Ekonomicznego zleconych przez Skarbnika Miasta.

III. WskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku Urzedu Miejskiego. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce
pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczenn uniemozliwiajg
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety o malej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

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

1. list motywacyjny,

2. zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,

3. odpis dyplomu ukoficzenia studibw wyzszych, a w przypadku ukonczenia
studiéw podyplomowych — &wiadectwo ukoniczenia (lub poéwiadczone za
zgodnoéé z oryginalem kserokopie wymienionych dokumentéw),

4. éwiadectwa pracy lub zaéwiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub
kserokopie po§wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem),

5. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (poéwiadczona za
zgodnoéé z oryginalem)

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

7. oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo &cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

8. o8wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

9. oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pbdZn. zm.).

10. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowiacy



zalgcznik nr 3a do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim przyjetego Zarzadzeniem Nr 254/2009 Burmistrza Miasta Makdéw
Mazowiecki z dnia 30 lipca 2009 roku (do pobrania z BIP Makéw Mazowiecki).

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie dokumentéw  aplikacyjnych
(wraz z zalacznikami) osobiécie w godz. od 8% do 16% w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowiecki ul. Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za poérednictwem poczty.
Zaréwno oferty zlozone bezposrednio, jak i przeslane poczta winny byé zloZone
w zaklejonej kopercie z opisem: ,Nabdér na stanowisko ds. ksiegowoéci w Wydziale
Finansowo-Ekonomicznym  Urzedu  Miejskiego w  Makowie  Mazowieckim”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lipca 2014 r. do godz. 16° lub na adres Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowiecki, ul. Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki.
Aplikacje ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po uplywie ww. terminu nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przeslania poczta, za zachowanie terminu uwaza sie date
wplywu korespondencji do urzedu.

VII. Inne informacje:

1. Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki;

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z tlumaczeniem na
jezyk polski.

4. Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny i zZyciorys powinny byé opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

5. Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.

6. Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest zlozyé
najpbzniej w dniu zawarcia umowy o prace zadwiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnoéci.

7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16
ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.) obowigzany jest odbyé stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.



