Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY SPECJALISTA DS. KSIEGOWYCH
W WYDZIALE FINANSOWO-BUDZETOWYM
Referat ksiegowosci

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga si¢ réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2018, poz. 1260 ze zm.),

2) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne,

3) staz pracy: co najmniej trzy lata w jednostce samorzadu terytorialnego,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (3 lata),

2) znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o podatku od towaréw
i ustug, o rachunkowosci, o dochodach jst, ustawy o postgpowaniu w egzekucji, kpa, kodeks
cywilny, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie klasyfikacji budzetowej, w
sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planu kont, ustawy o gosp.
nieruchomos$ciami, - oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw.

3) predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos$¢, umiej¢tnos¢ podejmowania samodzielnych
decyzji 1 wspotpracy w zespole, samodzielno$¢, sumienno$¢, doktadnos¢, odpornos¢ na
stres,

4) znajomos¢ obstugi programéw: Offiice, Info-system.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci,

2) wykonywanie czynno$ci Skarbnika w oparciu o upowaznienia Skarbnika wynikajace z
ustawy o finansach publicznych,

3) ewidencja analityczna $rodkow trwatych, sporzadzenie sprawozdawczosci z tego zakresu,
nadzoér na przebiegiem 1 ostateczne rozliczenie inwentaryzacji dotyczacej majatku gminy,

4) sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej, wtym m.in.: bilansu urzedu, rachunek
zyskoOw 1 strat, zestawienia zmian funduszu, informacji dodatkowej,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiegi pomocniczej podatku VAT,

6) wystawianie faktur VAT,

7) sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu poprzez agregacje danych zawartych
w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw prawidlowego
sporzadzenia deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki gminne,

8) agregacje danych zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu w formie elektronicznego
jednolitego pliku kontrolnego (JPK), zgodnie z przepisami ustawy — ordynacja podatkowa.

9) coroczne wyliczenie prewspoiczynnika 1 wspéiczynnika sprzedazy,

10) sporzadzenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w podatku VAT, jezeli
zaistnieje okoliczno$¢ uzasadniajacg wystapienie z tym wnioskiem,

11) obstuga i nadzér nad kasg fiskalna.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu, II pi¢tro, w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku
umystowego. Praca lekka, siedzaca, z obstugg komputera i innych urzadzen biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej



1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierajacy zgode na
przetwarzanie danych osobowych w postgpowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

3) kserokopie Swiadectw pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu — po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie — poSwiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo — poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem,

8) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe.

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi
Mieszkancow Urzedu Miejskiego w Karczewie, ul. Warszawska 28 lub za posrednictwem
poczty w terminie do dnia 27 grudnia 2018 r. do godz. 16.00 na adres: Urzad Miejski w
Karczewie, 05-480 Karczew, ul. Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze - podinspektor/inspektor ds. ksiegowych w Wydziale
Finansowo-Budzetowym, referat ksiegowosci.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Nabor na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w oparciu o procedury
stanowigce Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Karczew, 14 grudnia 2018 .



