Pruszkéw

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.l. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Podinspektor
ds. ksiegowosci jednostki
w Wydziale Finanséw i Budietu
petny etat
termin sktadania ofert do 31 pazdziernika 2022 r. do godz. 18.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

co najmniej trzy letni staz pracy - w przypadku wyksztatcenia sredniego.

Wymagania dodatkowe:

®

preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,
umiejetnoé¢ sprawnej pracy z komputerem,
komunikatywnos¢, samodzielnosé oraz umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie oaz peina obstuga ewidencji ksiegowej uzytkownikdw wieczystych,
dzierzawcow gruntdw, dzierzawcéw lokali uzytkowych, nabywcoéw gruntéw i lokali
sprzedawanych przez Miasto Pruszkéw, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci oraz trwatego zarzadu, optaty adiacenckie, itp,

sporzgdzanie harmonogramow sptat naleznosci, wystawianie potwierdzed sald i not
odsetkowych, wystawianie zaswiadczen itp,

prowadzenie rejestru VAT w zakresie sprzedazy,

analiza kont dotyczacych operacji ksiegowan,

biezgca obstuga interesantow,

prowadzenie ewidencji sktadnikdw majgtku trwatego,

sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu wykonanych obowigzkow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, z dokumentami,

bezposrednim i telefonicznym kontaktem z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

e [ist motywacyjny,

e kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

e osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — pedpisane wiasnorecznie,

¢ osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo  $cigane z  oskarzenia publicznego lub  umyélne  przestepstwo
skarbowe — podpisane whasnorecznie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktdry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

e klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych - podpisana
wtasnorecznie

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa
w procesie rekrutacji s3 do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie, osobiécie w Kancelarii Urzedu Miasta
Pruszkowa lub przestac za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. L.I. Kraszewskiego 14/16

05-800 Pruszkow,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor
ds. ksiegowosci  jednostki w  Wydziale  Finansdéw i Budzetu w  terminie
do dnia 31 paidziernika 2022 r. do godz. 18.00

O zachowaniu terminu sktadania dokumentdw rekrutacyjnych decyduje data wplywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw. /



