URZAD MIASTA KOBYLKA

ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Budzetu i Planowania

1. Wymagania niezbedne:
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wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu: finansow i rachunkowosci

minimum 5- letni staz pracy w jednostce budzetowej, w tym 5 lat na stanowisku ksiegowego lub 3 lata na
stanowisku giéwnego ksiegowego

znajomosc przepisdw prawnych w zakresie ustawy o rachunkoweéci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych wraz aktami wykonawczymi do w.w,
ustaw

niekaralnosé za umysinie przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office, pracy w srodowisku Windows i dobra znajomodéé obstugi Internetus
umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych, umiejetnosc pracy zespotowej, umiejetnosc fogicznego myslenia
umiejetnosc wyszukiwania i sporzadzenia infermacji

magania dodatkowe:

samodzielnosé, cbowiazkowosd, doktadnosd i terminowosé w wykonywaniu zadan
odpornodé na stres, kreatywnosé, wyczucie estetyki

umiejetnosci organizacyjne

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa | ich wykorzystanie w praktyce
uprawnienia/ kursy- z zakresu ksiegowosci

3. Zakres wykonywanych zadait na stanowisku:
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znajomoé¢ obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska

sporzadzanie procedur obowigzujacych w wydziale, ze szczegdinych uwzglednieniem dokonywania na
biezaco zmian wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepiséw

nadzor nad prowadzeniem ksiegowosci przez podlegtych pracownikow, w tym zgodnosci z obowigzujacymi
procedurami

prowadzenie ksiegowosci budzetowej Miasta Kobylka, w tym dekretowanie wyciggow bankowych i
raportow kasowych w jednostce i w organie

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

wydawanie polecen oraz wytycznych pedleglym pracownikom

wykonywanie innych zadah przydzielonych dodatkowo przez przetozonych w zakresie obowigzkow
pracowniczych

zastepstwo Skarbnika Miasta w czasie jego nieobecnosci

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobytka, ul. Wotominiska 1, Wydziat Budzetu i Planowania
obowiazuje 8-mio godzinna dobowa i przecietna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz. 8%° do 17%°, od
wt. do czw. od godz. 8% do 16™ piatki od 8% do 15%),

stopient odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na
danym stanowisku pracy

u pracodawcy jest tworzony Zakiadowy Fundusz Swiadczes Socjalinych

pracownik podnosi swoje kwallfikacje zawodowe przez szkoienia, kursy, warsztaty, konferencje oraz
uczeszczanie na studia wyzsze i studia podyplomowe

5. Informuje, iz w miesiqcu styczniu 2012 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych u Urzedzie Miasta
Kobyika, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacjl zawodowej i spoiecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

wyniést 3,13 %.



6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyploméw)

e kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu)

* podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysélne lub kopia
aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*
* osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego “Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

e podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

» podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 21 lutego 2012 r.
osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Budzetu i Planowania.
Aplikacje, ktére wpiyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w dziale Kadr Plac i Komunikacji Wewnetrznej- pok. Nr 19 Urzedu
Miasta Kobytka, tel. 22 7860101, e -mail: malgorzata.jarzebska@kobylka.pl Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Wotominskiej 1.
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