Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalisty ds. finansowych w Wydziale Centrum Ustug Wspdlnych

w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie rowniez ubiega¢ osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2022, poz. 530),

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4) brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
oraz aktualnie nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych;

5) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

6) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studidéw zawodowych, uzupetniajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepiséw;

7) nieposzlakowana opinia;

8) biegta znajomosc¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

9) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

10) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegélnosci:

a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2.Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego/gtéwnego ksiegowego w

jednostce samorzadu terytorialnego,
2) dobra znajomosé obstugi komputera w szczegdlnosci programéw VULCAN, Bestia,



3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnos$¢ organizacji pracy,
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji interpersonalnej oraz pracy w zespole,

zdolnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
doktadnos¢, starannosc,
dyspozycyjnosc.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego wynikajace z art. 54 ust.1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych — petnienie obowigzkéw
Gtéwnego Ksiegowego obstugiwanych jednostek o$wiatowych;

opracowywanie projektu zasad (polityki) rachunkowosci jednostek orazopiniowanie
innych procedur regulujgcych sposéb prowadzenia gospodarki finansowej;
wykonywanie obowigzkdw w zakresie rachunkowosci jednostek oraz zadan w
zakresie gospodarki finansowej jednostek powierzonych Urzedowi Miejskiemu w
Karczewie;

koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiang planéw finansowych
oraz sprawozdawczoscig budzetowg;

zapewnianie monitorowania i analizy stanu wykorzystania planu wydatkéw,

stanu realizacji planu dochoddéw i stanu majgtkowego jednostek objetych

obstugg i informowanie kierownikdw jednostek o ustaleniach w tym zakresie;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

czuwanie nad prawidtowym sporzadzaniem, obiegiem i kontrolg dowodéw
ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji finansowo-ksiegowej;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem informacji
z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostek na potrzeby organow
Gminy, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych organéw kontroli inadzoru.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

praca w budynku, bezpieczne warunki pracy, ciggi komunikacyjne
umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z przewagg wysitku umystowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierajgcy zgode
na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym,

2) list motywacyijny,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

6) kwestionariusz osobowy,

7) podpisane oswiadczenie kandydata:
a) o posiadanym obywatelstwie,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
c) o korzystaniu z petni praw publicznych,
d) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) podpisana klauzula informacyjna.

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie w
Biurze Obstugi Mieszkanncéw lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
16 sierpnia 2023 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 Specjalista ds. finansowych w Wydziale Centrum Ustug Wspdlnych”.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

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

Nabdr na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu
o procedury stanowigce zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki

Karczew, dnia 2 sierpnia 2023 r.
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