Grodzisk Maz. dn. 11 luty 2019 .

URZAD MIEJSKI
w Grodzisku Mazowieckim
05-825 Grodzisk Maz

ul. Kosciuszki 32A

OR.2110.4.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Grodziska Mazowieckiego oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim :

Milodszy referent

w Referacie Ksi¢gowosci i Budzetu Wydzialu Finansowego
pelen etat

1.Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie $rednie o profilu: rachunkowos$¢ lub finanse lub ekonomia,

Co najmniej 1 rok udokumentowanego stazu pracy (umowa o prace) w ksiegowosci,
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,
Nieposzlakowana opinia,

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260 ze zm.),

2.Wymagania dodatkowe :

a)

b)
c)

d)

€)

znajomos¢ przepisow:

e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o rachunkowosci,

e ustawy o dochodach JST,

e rozporzadzenia w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkdw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych,

e rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa,
budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego,

znajomos$¢ przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j,

znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo-ksiegowych oraz urzadzen

biurowych,

umiejetnosci wspoltpracy, budowania dobrych relacji ze wspoOlpracownikami oraz w

kontaktach z kontrahentami, dobrej organizacji pracy, zaangazowanie do pracy,

dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajgcy terminowa

realizacj¢ zadan.

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie wyciggdw bankowych 1 raportéw kasowych do ksiggowania
(segregowanie wplat na poszczeg6lne podatki i optaty, uzupetnianie dziennego zestawienia
wptlat),

wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego zadekretowanych dokumentéw
ksiegowych,
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e dokonywanie uzgodnien zapiséw ksiegowych z ewidencjg analityczng prowadzong przez
wydziaty merytoryczne,

e kompletowanie i archiwizacja dokumentow ksiegowych,

e prowadzenie pisemnej korespondencji z kontrahentami,

e kopertowanie korespondencji (wezwan do zaplaty, upomnien z tytutu mandatow,

e kserowanie i skanowanie dokumentow,

e inne polecenia stuzbowe zlecone przez przetozonych.

4.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e list motywacyjny,

e C.V. z podaniem danych osobowych: imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane
kontaktowe (nr telefonu), miejsca zamieszkania, wyksztalcenie oraz przebieg pracy
zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy),

e kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

e kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i
doswiadczenie zawodowe,

e podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg dot. przetwarzania danych
osobowych — zatacznik nr 1,

o o$wiadczenie kandydata - zalgcznik nr 2:

> o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie lub przestepstwa skarbowe
umyslne,
» o posiadaniu petnej zdolnosci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Warunki pracy:

e planowane zatrudnienie: umowa o pracg¢ zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

e wysoko$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim;

e usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielopietrowy (nie dostosowany do poruszania si¢
na wozku inwalidzkim), schody, bez windy;

e praca przy komputerze, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Maz., w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz
6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w_zaklejonych kopertach osobiscie w
punkcie Informacji Urzedu (Sala Obstugi Mieszkancow) lub poczta na adres :
Urzad Miejski w Grodzisku Maz.
ul. Kosciuszki 32 A
05-825 Grodzisk Maz.,
z dopiskiem: ,,Nabor OR.2110.4.2019 — Mlodszy referent w WF.KB”, w terminie do dnia
22 lutego 2019 r. godz. 15:00 .
W przypadku zlozenia oferty droga pocztows liczy¢ si¢ bedzie data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Grodzisku Maz.
Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktore wptyng do wyzej podanego terminu.
Ofert sktadane w postaci elektronicznej nie beda rozpatrywane.
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Aplikacje, ktoére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci beda informowani
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.grodzisk.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Kosciuszki
32A.

Informacji w sprawie naboru udziela Pani Renata Dunaj, Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego, tel. 22 463-46-07.

- Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

ztozy¢:

e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt.4,

e za$wiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci,

e zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$é do pracy na stanowisku, ktérego nabor
dotyczy.

- Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego etapu
(rozmowa kwalifikacyjna) nie podlegaja zwrotowi. Bedg one przechowywane zgodnie z
instrukejg kancelaryjng przez okres 5 lat liczac od konica roku, w ktérym trwata rekrutacja.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob bedg do odbioru w pok. 201 Urzedu Miejskiego w
Grodzisku Mazowieckim przez 30 dni od zakonczenia procesu rekrutacji (ogloszenia wynikow
na BIP) i po tym okresie zostang zniszczone.
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