URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR W WYDZIALE BUDZETU

nazwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezb¢dne

a.

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubicgac si¢ obywatele Unii
Buropejskiej oraz obywatele innych padstw, ktérym na podstawie uméw  miedzynarodowych
lub  przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanic z pelni praw publicznych,

nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskatzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

wyksztalcenie $rednie/wyzsze preferowane w zakresie: finanséw, rachunkowosci, ekonomii,

- Srednie minimum 5 lat stazu pracy w zakresie finanséw, rachunkowosci, ekonomii,

- wyzsze minimum 3 lat stazu pracy w zakresie finanséw, rachunkowosci, ekonomii.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresic: ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz rozporzadzen
z nia  powiazanych (gléwnic znajomos¢ przepiséw z zakresu faktur zaréwno otrzymanych
od kontrahentéw, jak i wystawionych przez Urzad), ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, znajomo$¢ procedur
administracyjnych,

predyspozycje osobowosciowe: umicjetno$é pracy w zespole, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialnosé, samodzielnosé, obowigzkowosé, terminowosé, systematyczno$é, kreatywnosé,
zaangazowanie,

umicjetno$¢  sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan stuzbowych,

umiejetnosé obslugi komputera w zakresie pakictu MS Office (Microsoft Word, Microsoft Excel),
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci,

3. Zakres wykonywanych zadas na stanowisku:

a.

b.

sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przedkladanie ich celem
zatwierdzenia,

ewidencja $rodkéw trwalych, aktualizacja wyceny, naliczenie umorzenia, wyjasnienie 1 weryfikacja
ewentualnych niezgodnosci z wydzialami merytorycznymi,

sporzadzanie sprawozdan SG-01 (Srodki trwale),

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wplaconych wadiéw (analiza wplat, naliczanie odsetek
i przekladanie dokumentéw do wyplaty),

biezaca aktualizacja w systemie ksiegowym oprocentowania wadiéw i zabezpieczen wykonania uméw
(odsetki w wysokosci oprocentowania rachunku bankowego),

inwentaryzacja — wycena skladnikéw majatkowych (konto 011), porownanie danych z odpowiednia
dokumentacja, wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci,

monitorowanie, we wspélpracy z wydzialami merytorycznymi, realizacji uméw zawartych na wydatki
biezace,

sprawdzanic umow, zaméwien, zleceri i przekazywanie do podpisu osobie uprawnionej,

wykonywanie innych polecen stuzbowych bezposredniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

po g

o

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,



f. os$wiadczenie o nickaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

g o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h. os$wiadczenie odnognie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza,

i o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kicrownicze stanowisko urzednicze
zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakladee rekrutacja,

- klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronic
internetowej www.bip.otwock.pl w zaktadce rekrutacja,

k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

W' miesiacu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w  Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne moina ztozyé:
a. osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku (budynek ,,B”, pokdj nr 1),

b. poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Utrzedu
Miasta Otwocka),

. za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (adres skrzynki odbiorczej: /51vy6evwdm/SkrytkaESP),
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Budzetu
Termin skfadania dokumentéw: do dnia 30 marca 2022 roku.

Oferty, ktére nie spelniaja wymogéw formalnych, nickompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nic beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng
o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skladajac zapytanie w drodze

clektronicznej na adres e-mail : kadry(@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie internetowej  Biuletynu  Informacji Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdlowe CV  powinny byé¢ opatrzone klauzula: ,, Wyragam sgode na
pretwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych w  ofercie pracy dla potrzeb  niezbednych do  realizacii - procesu rekrutagi  zgodnie
R wstawq 3 dnia 10.05.2018 o ochronie  danych osobowych  (DzU. z 2019r. poz. 1781.) orag  ustawq g dn 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (D, U. 5 2022 r. poz. 530)”".

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

Prezydent Miasta Otwocka




