Pruszkow ==

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkéw

Inspektor/Starszy Inspektor
w referacie ds. budzetu i podatkéw
w Wydziale Finanséw i Budzetu
petny etat
termin sktadania ofert do 16 listopada 2023 r. do godz. 16:00

Wymagania niezbedne:

® obywatelstwo polskie,

* petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

® niekaralnos¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

® nieposzlakowana opinia,

* wyksztalcenie $rednie lub wyisze:
stanowisko Inspektor:
- w przypadku wyksztatcenia $redniego minimum 5 lat stazu pracy,
- w przypadku wyksztatcenia wyzszego minimum 3 lata stazu pracy
stanowisko Starszy Inspektor:
- wyksztatcenie wyzsze, minimum 4 lata stazu pracy,

® znajomosSC przepisow w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci, dziatalnosci
samorzadu gminnego, podatkéw i optat lokalnych, ordynacji podatkowe;j.

Wymagania dodatkowe:
e preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,
* biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz innych urzgdzen biurowych,
® komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

® przygotowywanie projektu budzetu i Wieloletniej Prognhozy Finansowej miasta oraz
kompletowanie i analiza materiatéw do ich przygotowania,

® przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie budzetu i WPF oraz ich zmian,
W tym w sprawie zaciggnigcia zobowigzan, udzielania poreczen, kredytéw i pozyczek itp.,

® analiza wnioskdéw w sprawie zmian w budzecie miasta i WPF,

® przygotowywanie i analiza materiatbw niezbednych do sporzadzenia Bilansu
Skonsolidowanego Miasta Pruszkéw oraz jego sporzadzenie,

e analiza planéw finansowych budzetu jednostek organizacyjnych miasta i biezgca wspétpraca
z tymi jednostkami w zakresie finansowania wydatkow,



* przekazywanie $rodkow budietowych dla jednostek organizacyjnych miasta, zgodnie
z planem finansowym i ich analiza,

* sprawdzanie wyciggdw rachunkow bankowych odpowiednio do zakresu czynnosci,

* ksiegowanie planu budzetu miasta oraz budzetu miasta,

¢ przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta, w szczegodlnosci w sprawie zmian
w budZzecie miasta oraz dotyczacych jego wykonania (m.in. harmonogramu realizacji
dochodow i wydatkow, uktadu wykonawczego budzetu),

* prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miasta oraz kierowanie ich do ogloszenia
i do wladciwych instytucji nadzoru,

¢ przygotowywanie materialtéw do opracowania budietu miasta, wynikajacych z ksiag
rachunkowych objetych zakresem czynnosci,

* przygotowywanie sprawozdan z wykonywania budzetu miasta — statystycznych i opisowych,

* prowadzenie kont Organu i sporzadzanie sprawozdan budizetowych i statystycznych
w zakresie dziatalnosci gminy, w tym przygotowywanie dokumentéw do zaksiegowania
zgodnie z obowigzujgcym planem kont, zaksiggowanie dokumentéw przy pomocy
komputera, uzgadnianie sald,

¢ systematyczne S$ledzenie terminowej realizacji platnosci w zakresie przydzielonych
obowigzkéw, w tym terminowych spfat rat zaciggnigtych kredytow i pozyczek,

* uzgadnianie wydatkow wg klasyfikacji budietowe] z pracownikami merytorycznych
wydziatow,

¢ wiasciwe przechowywanie dokumentacji,

* prowadzenie innych spraw zleconych przez Naczelnika wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, praca siedzaca. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
z dokumentami, bezposrednim i telefonicznym kontaktem z ihteresantami,
Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu  poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty | odwiadczenia:

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - podpisany wlasnorecznie,

e list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie,

¢ kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

* oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wiasnorecznie,

* oSwiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe —
podpisane wAasnorecznie,

¢ oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

* Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.



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

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamkniete] kopercie, osobi$cie w Kancelarii Urzedu Miasta
Pruszkowa lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16

05-800 Pruszkbw,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Inspektor/Starszy Inspektor w referacie
ds. budzetu i podatkéw w Wydziale Finanséw i Budzetu w terminie do dnia 16 listopada 2023 r.
do godz. 16:00

O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentow.
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