OGLOSZENIE 7.2022
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 13 czerwca 2022r.
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach ul. Kosciuszki 1.
Inspektor w Wydziale Finansdw i Budzetu - 1 etat

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztatcenie:

- wyzsze z zakresu nauk ekonomicznych i 3-letni staz pracy

lub,

— wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe i 5-letni staz pracy.
Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:
1} znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu m.in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

ustawy o podatku od towardw i ustug (VAT);
2) znajomaos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;
3) znajomo$¢ obstugi programéw: BUDZET, REJESTR VAT, SWIASTAK - SRODKI TRWALE;
4) umiejetnosc obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel);

) umiejetnosc korzystania z poczty elektroniczne] i urzgdzen biurowych;

6) posiadanie prawa jazdy min. kat. B;

) dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$é, sumiennos$é, uczciwo$é, pracowitosé,
umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialno$é, odpornosé na sytuacje stresowe, umiejetnoéé pracy
pod presjg czasu.

8) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku.

Do zadafi wykonywanych na stanowisku nalezy:

1} przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

2} opracowywanie projektdw uchwaf z uzasadnieniem w sprawach finansowych;

3) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkdw z zakresu sprawozdawczosci;

4) opracowywanie szczegdtowego podziatu klasyfikacji dochoddw;

5) prowadzenie ksigg rachunkowych - ksiegowanie dokumentdw;

6) rozksiegowywanie optat komorniczych;

7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

8) sporzagdzanie sprawozdari do GUS w zakresie srodkdéw trwatych;

9) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] srodkdw trwatych oraz wyposazenia;

10} rozliczanie funduszu alimentacyjnego;

11} przesytanie wptat do Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego;

12) odsytanie dotacji jednostkom organizacyjnym gminy;

13) ewidencja i rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku VAT;

14)ewidencja i rozliczanie z Urzedem Skarbowym plikéw JPK;

15) rozliczanie mylnych wptat dokonywanych na konto Urzedy Miasta i Gminy;

16) wystawianie faktur z polecenia Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub bezpoéredniego
przetozonego;

17) wystawianie not korygujgcych;

18) prowadzenie zestawien diet dla radnych i sottyséw;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja;

20)wspdtpraca z wszystkimi Wydziatami, Biurami, Pionami, samodzielnymi stanowiskami pracy, innymi
komérkami-organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi;

21)scista wspdtpraca ze Skarbnikiem Miasta i Gminy;

22)przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

23} przygotowywanie faktur do rozliczania;

24}przygotowanie sprawozdan dotyczgcych mienia komunalnego oraz weryfikacji informacji o stanie
mienia komunainego;



25) przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku
pracy;

26)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
lub Dyrektora Wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody

wewnatrz budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wdzkach

inwalidzkich, sanitariat na parterze dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, oSwietlenie $wiatlem

naturalnym i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie,

bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowe],
gotowosci do wyjazddw stuzbowych, ciggte kontaktowanie sie zinnymi stanowiskami, instytucjami.

Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzer umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

WskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawieraé¢ nastepujgce dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy - CV - (odrecznie podpisany);

2. List motywacyjny (odrecznie podpisany);

3. Kserokopie dyplomdéw oraz innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

i kwalifikacje;

Kserokopie swiadectw pracy;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

Kwestionariusz osobowy*;

Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie®;

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych*;

9. Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*;

10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*;

11. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosc
inspektora w Wydziale Finanséw i Budzetu*.

* Wzér dokumentu mozna pobrad ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl

Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas

okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy

za wypowiedzeniem.

Inne informacje:

1. Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu musza by¢ podpisane
wiasnoreczhie;

2. Szczegétowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu (46) 854-50-40;

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okre$ionym terminie nie bedg
rozpatrywane (dla dokumentédw nadanych pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu);

4. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatdw, - Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi
wymogi formalne. O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani droga
elektroniczna na wskazany adres e-mail lub telefonicznie;

5. Burmistrz Miasta Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem
naboru lub rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim
kandydatow;

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
{www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki;

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang
dotaczone do jego akt osobowych, zas dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddw niespetnienia
wymagan formalnych, nie wziety udziatu w konkursie, nie bedg odsytane; bedg one zwrdcone
na proshbe osoby bezposrednio zainteresowanej niezwtocznie po zakoriczonym postepowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone
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Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢
do Urzedu Miasta i Gminy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy skfadaé osobiscie lub pocztg w terminie do dnia 22 czerwca 2022 r. do godz. 16%
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,OGLOSZENIE NR 7.2022 nabér na stanowisko urzednicze -
Inspektor w Wydziale Finanséw i Budzetu”

Na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Regulamin haboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych - Zarzadzenie Nr 288 Wéjta Gminy Wiskitki z dnia
31 grudnia 2019 roku.
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