OGtOSZENIE O NABORZE NR 24/2026 Z DNIA 02.07.2026 R. PRACA NA ZASTEPSTWO

MILANOWEK

Ok

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko

Podinspektora w Referacie Ustug Wspdlnych w Urzedzie Miasta Milanédwka

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika zachodzi koniecznosé zatrudnienia pracownika na zastepstwo
w czasie jego nieobecnosci.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ww. ustawy wytonienie kandydata na powyzsze stanowisko nastgpi z pominieciem
zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panistw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2024, poz. 1135);

e petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

¢ nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze ekonomiczne;

e minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego, w tym przynajmniej rok doswiadczenia w ksiegowosci;

e znajomos¢ ustaw, w szczegdlnosci: o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych, o optacie skarbowej, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdw i rozchoddw oraz Srodkow pochodzacych ze zrédet
zagranicznych;

e biegta obstuga komputera w zakresie MS Office;

¢ zdolnosci organizacyjne, analityczne i logicznego myslenia;

e zaangazowanie, dociekliwos¢, odpowiedzialnosé¢, doktadnosc i sumiennosé;

e umiejetnos$¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

e wysoka odpornosc na stres oraz umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

Wymaganie dodatkowe (pozadane):

¢ doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostce sektora finanséw publicznych;
e znajomos$¢ oprogramowania systeméw ksiegowych;
e wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ wspotpracy.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku przy ul. Zabie Oczko 1. Budynki A i B Urzedu oraz przy ul. Zabie Oczko nie sg
dostosowane do poruszania sie 0s6b niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada
windy i ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosSciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wdzkiem
inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i sztucznym, z wentylacjg
grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynkdow i w terenie.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Kontrola wprowadzonych lub wprowadzenie do systemu FK dokumentéw ksiegowych jednostek
obstugiwanych przez Referat Ustug Wspdlnych;

e Prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym;

e Prowadzenie kont ksigg pomocniczych dla:

o srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

o rozrachunkow z kontrahentami,

o operacji zakupu,

o operacji gotdwkowych — rozliczenie kasy;

e Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych dla wyzej wymienionych jednostek, w terminach i zakresie ustalonym przez
Ministra Finanséw i zaczytywanie ich do systemu Besti@;

e Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapiséw analitycznych dokonywanych na biezgco wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej lub innych wymaganych kryteriéw, w zakresie realizowanych zadan,
z zapisami na kontach przeciwstawnych;

e Analiza na koniec kazdego miesigca prawidtowosci ksiegowan na kontach analitycznych
oraz prawidtowosci powigzan miedzy kontami;

e Biezgca analiza i kontrola prowadzonej ewidencji pozabilansowej;

e Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych dla kazdego
z prowadzonych rejestrow (dziennikow czgstkowych);

e Biezgce i terminowe sporzgdzanie, w zakresie prowadzonych spraw, informacji, zestawien, rozliczen
i sprawozdan z wykonywanych zadan oraz sprawozdan statystycznych i finansowych;

e Biezgce i prawidtowe prowadzenie tabeli amortyzacyjnej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych jednostek obstugiwanych:

e Rozliczanie w ksiegach rachunkowych przeprowadzonej w jednostce obstugiwanej inwentaryzacji;

e Biezgce przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji finansowej gromadzonej w zakresie
prowadzonych spraw jednostek obstugiwanych;

e State podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie;

e Biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach w zakresie wykonywanych czynnosci.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CVi/lub kwestionariusz osobowy”, list motywacyjny;

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);
¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe’;

e oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania
danych osobowych’;

e oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Milandwka stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia
nr 78/1X/2025 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 7 kwietnia 2025 roku.

* . . . .. . .. 7 . , . . . .
druki kwestionariusza, klauzuli informacyjnej i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl
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http://www.bip.milanowek.pl/

Zatrudnienie planowane:

Od sierpnia 2026 r., w petnym wymiarze czasu pracy, umowa O prace ha czas zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

Warunki wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu: 5.030 zt — 9.000 zt
oraz dodatek za wystuge lat, zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
e osobiscie (w zaklejonych kopertach) w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45
lub Punkcie Obstugi Interesanta ul. Spacerowa 4,
* pocztg na adres: Urzagd Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek
e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@milanowek.pl

(skany dokumentdw i oswiadczen)
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 24/2026”

w terminie do dnia 20 lipca 2026 r.

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore
wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze
je odebra¢ w Kadrach (budynek przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoriczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanéwka
//

Artur Niedzinski

Przygotowata: Anna Zajgczkowska
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