Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna

Znak sprawy: Inspektor w Referacie Finansowym

KW.2110.4.2017

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Ewidencja ksiegowa wptlat z tytutu optat za wode i kanalizacje oraz optat z tytutu czynszu za najem
lokali mieszkalnych.

2. Ewidencja uméw dotyczacych optat za dzierzawe i najem lokali.

Wystawianie faktur z tytutu optat za dzierzawe i najem lokali oraz wystawianie refaktur i not

obcigzeniowych dla innych jednostek i podmiotow.

Wystawianie not korygujacych.

Ewidencja ksiegowa wptat z tytutu dzierzaw i najmu lokali.

Sporzadzanie danych do sprawozdan budzetowych z zakresu wykonywanych czynnosci.

Kontrola ptatnosci i windykacja naleznosci z zakresu wykonywanych zadan (wezwania do zapfaty,

kierowanie spraw na droge sadowa).

8. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie umarzania lub rozktadania na raty naleznosci w zakresie
prowadzonych zadan.

9. Przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji nalezno$ci (potwierdzenia sald).

10. Wspétdziatanie z innymi komérkami Urzedu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

11. Wykonywanie innych zadan okreslonych w § 15.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Podkowa Les$na.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu lub Burmistrza Miasta.

w

=gy L s

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do
poruszania sie 0s6b na wézku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem

z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz

w terenie. Stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci i mobilnoéci. Praca na przedmiotowym stanowisku
nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Peina zdolnos$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

Minimum 3 lata udokumentowanego stazu pracy.

Co najmniej 3 lata do$wiadczenia zawodowego w dziatach finansowo-ksiegowych lub na stanowisku
zwigzanym z ww. zakresem zadan.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do
udziatu w naborze.

Wymagania dodatkowe:

e Dos$wiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz znajomo$é¢ programu DZIERZAWY
oraz KSZOB firmy Info-System bedzie dodatkowym atutem.

e Znajomo$¢ Ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o samorzgdzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.




Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Wysoka kultura osobista.

Komunikatywno$¢ i tatwo$¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych.

Samodzielnoéé, dyspozycyjnosé oraz dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje
zadan.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e List motywacyjny.

e (CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe].

e Ofwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe
umyslne.

e Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy i
dos$wiadczenie zawodowe.

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztozqg wymaganych dokumentéw i oswiadczeri nie zostang dopuszczeni do
udziatu w naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ skladane wytacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektora w Referacie Finansowym ” w terminie do 21 kwietnia 2017 r. do godz.13.00.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za date ich dorgczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Sekretariatu Urzedu.

List motywacyjny i CV musza byé¢ podpisane i opatrzone klauzula ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)".

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢: zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabor
dotyczy, do wgladu oryginaly $wiadectw pracy, zaSwiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru
oraz zaséwiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww.
dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Podkowa Le$na, 05 kwietnia 2017 r.

Burmistrz Miasta
Podkowa Les$na

Aftur Tusinsk




