Urzad Miasta todzi
ul. Piotrkowska 104, 90-926 t6dz,

ogtasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor/inspektor
ds. prowadzenia ewidencji finansowo - ksiegowej wydatkéw budzetowych
w Oddziale Ksiegowos$ci ds. Ewidencji i Rozliczen Podatku VAT
w Wydziale Ksiegowosci

w Departamencie Finansow Publicznych

Wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 166/DFP-Ksg.V/14/VI11/2022
Data publikacji ogtoszenia: 14 lipca 2022 roku
Termin sktadania ofert: 4 sierpnia 2022 roku

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: < 6%

Warunki pracy na stanowisku:

e siedziba Wydziatu — ul. Zachodnia 47 (budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja
narzadu ruchu),

e praca przy komputerze,

e praca w pozycji siedzace;j.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:

e prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej oraz budzetowej wydatkow biezacych,

realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta todzi, obstugiwane przez Wydziat

Ksiegowosci,

e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania

umow z tytutu zadan realizowanych przez komadrki organizacyjne Urzedu Miasta todzi,

e sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym

zgodnie z obowigzujgcym prawem do ujecia w ksiegach rachunkowych,

e sporzgdzanie polecen przelewu na podstawie potwierdzonych pod wzgledem merytorycznym,

formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiegowych.

e sporzgdzanie czgstkowego rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego

VAT wynikajgcego z prowadzonej ewidencji,
e prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg kontrolg i analizg kont rozrachunkowych,

e uzgadnianie kont analitycznych z zestawieniem obrotéw i sald kont syntetycznych,



e prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem i uzgadnianiem z kontrahentami potwierdzen
sald,

e uzgadnianie wytgczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami powigzanymi oraz wystawianie
not wytgczeniowych jednostkom powigzanym,

e wystawianie not odsetkowych i wezwan do zaptaty,

e przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Oddziatu do przekazania do Archiwum
Zaktadowego,

e wykonywanie na polecenie przetozonych —innych zadan Oddziatu oraz zadan zleconych

Oddziatowi, pozostajgcych w zakresie jego witasciwosci.

Wymagania niezbedne/konieczne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$é za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza wymaog ustawowy,

a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentaciji,

e wyrazenie zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza wymadg ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem, na czas realizacji umowy o prace,

e wyksztatcenie: na stanowisko podinspektora — minimum $rednie, na stanowisko inspektora —
Wyzsze,

e staz pracy: w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztatceniem srednim wymagany jest
minimum 3-letni staz pracy, w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztatceniem wyzszym
staz pracy nie jest wymagany, w przypadku stanowiska inspektora wymagany jest minimum
3-letni staz pracy,

e znajomosc¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, samorzgdzie powiatowym, o pracownikach
samorzgdowych, o rachunkowosci, o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,

o podatku od towaréw i ustug,



znajomosc rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych ( Kpa),
umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office),

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,
doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ewidencji ksiegowej,
ukonczone szkolenia/kursy w zakresie rachunkowosci, finansow, podatku VAT,

znajomos¢ obstugi programow finansowo — ksiegowych.

Oferta kandydata musi zawiera¢:

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wymagany druk

kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miasta todzi),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie — Swiadectwo ukoriczenia

szkoty sredniej dla wyksztatcenia sredniego i/lub dyplom ukorczenia studidow wyzszych dla

wyksztatcenia wyzszego (w przypadku ztozenia w ofercie aplikacyjnej innych dokumentéw

potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kandydat wskazany do zatrudnienia jest

zobowigzany przedtozy¢ w Oddziale Spraw Osobowych oryginat swiadectwa/dyplomu przed

podpisaniem umowy o prace), ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie swiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie

o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy,

pisemne oswiadczenie o posiadaniu niepetnosprawnosci w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

oswiadczenia (wymagany druk oswiadczen do pobrania na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta todzi):

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i/lub oswiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdorego
obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,



os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,
dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdZniejszymi
zmianami), zwanym dalej RODO,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajgcych poza wymadg ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO,
dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego):

e certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego

na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

e dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

e swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

e Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze zawiera¢:

Curriculum Vitae.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotfgczyc¢ ich

ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen albo

ttumacza przysiegtego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym

kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabér nr 166 /DFP-Ksg.V/14/VI11/2022”, nalezy sktada¢ osobiscie

lub przesyta¢ na adres:



Urzad Miasta todzi
Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaricami
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow,
ul. Piotrkowska 110 (wejscie od Pasazu Schillera), 90-926 +46dz,

todzkie Centrum Kontaktu z Mieszkaricami,

w terminie do dnia: 4 sierpnia 2022 roku

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad (date wptywu). Dokumenty

doreczone po ww. terminie sktadania dokumentow nie bedg rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong szczegétowo w zarzgdzeniu Nr 6755/VI1/17
Prezydenta Miasta todzi z dnia 23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta todzi oraz powofania Komisji

ds. Naboru (z pdzniejszymi zmianami).

Przewodniczaca
Komisji ds. Naboru

Beata tuszczynska



