Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGLtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora/Inspektora ds. finansowych w referacie

ksiegowosci organu finansowego w Wydziale Finansowo-Budzetowym

w petnym wymiarze czasu pracy — umowa na zastepstwo

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie réwniez ubiegaé osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2022 poz. 530 t.j.),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

minimum 1 rok stazu pracy,

wyksztatcenie $rednie,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)

doswiadczenie zawodowe (min. 1 rok) na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscia
budzetoway,

znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzgdzenie MF w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji budzetowej,
ustawy o dochodach j.s.t, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy KPA i innych
przepisdw obowigzujgcych na stanowisku pracy

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programéw ksiegowych,
preferowana znajomosc¢ systemu INFO-SYSTEM,

dyspozycyjnosé, systematycznosé, rzetelno$é, skrupulatnos¢, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz odpornosé na stres, umiejetnosc

pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie projektdéw zarzadzen i uchwat w programie ,Wizja” dotyczacych zmian w

budzecie oraz projektu uchwaty budzetowej, zgodnie z otrzymanymi wnioskami,



eksportowanie do systemu Besti@ oraz elektroniczne przekazywanie do Regionalnej
Izby Obrachunkowej,

2) Przygotowywanie do wysytki oraz wysytka zarzagdzen w systemie Legislator.

3) Weryfikowanie i zatwierdzanie planéw oraz zmian w planach jednostek budzetowych
w systemie ,Vulcan”,

4) Informowanie jednostek o zmianach budzetowych.

5) Elektroniczne wczytywanie otrzymanych sprawozdan kwartalnych od jednostek
organizacyjnych do systemu ,,Besti@”,

6) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan wynikajgcych
z przepisow prawa natozonych na gmine,

7) Sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu,

8) Sporzadzanie rocznego opisowego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy
Karczew,

9) Wspdtpraca ze skarbnikiem przy opracowaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

10) Uzyskanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych norma
prawng, zaréwno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzagdowej,

11) Przygotowanie analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

12) Przygotowywanie informacji dla radnych, w zakresie spraw prowadzonych
na zajmowanym stanowisku,

13) Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy, ciggi komunikacyjne
umozliwiajgce poruszanie sie wézkiem 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 zawierajacy
zgode na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym,
2) list motywacyjny,



3) kserokopie S$wiadectw pracy i zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu,
4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukofczonych 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, ktory zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do ztoienia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie w Biurze
Obstugi Mieszkancow lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 14 czerwca 2024 r.
do godziny 19%° na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul. Warszawska 28
z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora/
Inspektora ds. finansowych w referacie ksiegowosci organu finansowego w Wydziale
Finansowo-Budzetowym w petnym wymiarze czasu pracy - umowa na zastepstwo”.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng 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.
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 4 czerwca 2024 r.



