Ogloszenie NR 20/2025

Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Ptock
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Podinspektor — stanowisko ds. ewidencji wydatkéw inwestycyjnych
i inwestycji oraz sprawozdawczosci

Wydziat Podatkéow i Ksiegowosci

u Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo-Ksiegowych

Referat Obstugi Finansowej

Do wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1) dekretacja oraz ewidencja dowoddéw ksiegowych dotyczacych wydatkéw
majatkowych;

2) uzgadnianie sald, zaangazowania, kosztow, wydatkéw, naleznosci i zobowigzan
dotyczgcych wydatkdw majgtkowych budzetu Miasta;

3) analiza wykonania planu wydatkédw majgtkowych w uktadzie zadaniowym i
klasyfikacji budzetowej;

4) monitorowanie rozliczania dotacji udzielonych ze srodkéw inwestycyjnych oraz
rozliczania naktadow inwestycyjnych (srodkéw trwatych w budowie);

5) sprawdzanie rozliczenia zadania inwestycyjnego stanowigcego zatgcznik do
dowodu OT ,Przyjecie S$rodka trwatego” zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wtasnos¢ Gminy — Miasta Ptock,
majatku uzyczonego Gminie i majgtku Skarbu Panstwa;

6) przygotowywanie danych do sprawozdania Rb-28S w zakresie wydatkow
majgtkowych oraz danych do sprawozdan RB-N i RB-Z Urzedu;

7) sporzgdzanie sprawozdania Rb-27ZZ z wykonania planu dochoddéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego;

8) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych w zakresie inwestycji;
9) dokonywanie inwentaryzacji naleznosci, zobowigzan, $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych oraz innych wyodrebnionych kont dotyczgcych inwestycji
oraz wspotudziat przy inwentaryzacji Srodkéw trwatych w budowie;

10) ewidencja wycigagéw bankowych dotyczgcych dochodow Skarbu Panstwa oraz
przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa na wydzielony rachunek bankowy;

11) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng dotyczacych
dochoddéw Skarbu Panstwa;
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12) dokonywanie zwrotow nadpfaconych optat i rozliczanie operacji zwigzanych z
przyjmowaniem podatkéw i optat przy uzyciu terminali dotyczgcych Skarbu Panstwa;
13) prowadzenie ewidencji otrzymanych przez jednostke papierowych i
elektronicznych gwarancji niewykazywanych w bilansie oraz dokonywanie zwrotu
gwarancji, ktére stracity waznosg;

14) wprowadzanie do systemu ,Dysponent” dokumentow dotyczgcych wybranych
komorek organizacyjnych Urzedu.

Wymagania niezbedne (formalne):

1.obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2. nieposzlakowana opinia;

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. wyksztatcenie — studia minimum pierwszego stopnia w zakresie ekonomii lub
finanséw i rachunkowosci;

6. znajomosc¢ zasad ksiegowosci;

7. bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, gtéwnie pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

l. znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze
zm.);

- z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);

- z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze
zm.).

Il. znajomos¢ rozporzadzenia:

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 poz. 133).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ~w Urzedzie Miasta Ptocka,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, pl. Stary Rynek 1. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla os6b z niepetnosprawnosciami.
Stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do
wozkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szeroko$ci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.
W tej czesci budynku na | pietrze znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i
waskich drzwiach.
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Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1. zyciorys (CV) — dodany jako zatgcznik do formularza aplikacyjnego;

2. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie - dodane jako zatgcznik do
formularza aplikacyjnego (skan);
3. osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w aplikacji innych niz okreslone w art. 22" Kodeksu pracy oraz
w ustawie o pracownikach samorzgdowych do celéw naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym;

4. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko mogag
ubiegaé sie rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1135) - poSwiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;
6. oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- poSwiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;
8. oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zarzgdzeniem Nr 342/2024 Prezydenta

Miasta Ptocka z dnia 25 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia procedury
zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta Ptocka
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/iuLsGXPQ) - po$wiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;

9. oswiadczenie o0 znajomosci zasad ksiegowosci - posSwiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

10. oswiadczenie o bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera, gtéwnie pakietu
MS Office - poSwiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

11.  dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135) —
zatgczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzagdzone w jezyku obcym muszg byC¢ zatgczone przez kandydata
wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego — skan dokumentu
zatgczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Skiladanie aplikaciji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypetnienie i przestanie drogg elektroniczng formularza
aplikacyjnego upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 7 kwietnia 2025 roku.

* Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani drogg mailowg (elektroniczng).

* Kandydaci zaproszeni na test kwalifikacyjny, przed przystgpieniem do testu, bedg
zobowigzani do przedstawienia dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego dane
zawarte w aplikaciji.
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* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do udziatu
w rozmowie, mogg byC¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatdw dokumentow
potwierdzajgcych dane zawarte w aplikacji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

* Osobom, ktore nie posiadajg dostepu do internetu, a sg zainteresowane ztozeniem
APLIKACJI, zagwarantowano dostep do bezptatnego stanowiska komputerowego, w
celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu, pl. Stary Rynek 1.
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