Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 
Kierownik
w Wydziale Finansowym

K.210. 40.2025
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Konstancin-Jeziorna
Urząd Miasta i Gminy
ul. Piaseczyńska 77
05-520 Konstancin-Jeziorna
 
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· koordynowanie i organizacja pracy Wydziału, w tym prowadzenie nadzoru służbowego nad wykonywaniem zadań przez podległych pracowników, podejmowanie działań zmierzających do usprawnienia organizacji i metod pracy,
· nadzór nad kontrolą kompletności, rzetelności i prawidłowości dostarczanych do Wydziału Finansowego dokumentów księgowych,
· nadzór nad prowadzeniem rachunkowości zgodnie z przyjętymi zasadami rachunkowości,
· nadzór nad otwieraniem i zamykaniem ksiąg rachunkowych,
· nadzór nad systematycznym uzgadnianiem obrotów i sald kont analitycznych,
· nadzór nad sporządzeniem na koniec każdego okresu sprawozdawczego oraz na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych odpowiednich zestawień obrotów i sald,
· nadzór nad prowadzonym w Wydziale Finansowym rejestrem umów, nadzór nad prawidłowym ewidencjonowaniem zaangażowania,
· weryfikacja sprawozdań budżetowych Urzędu Gminy,
· sporządzanie sprawozdań finansowych Urzędu Gminy,
· nadzór nad prowadzeniem kasy zgodnie z przepisami o rachunkowości,
· nadzór nad obsługą finansową funduszu socjalnego,
· nadzór nad rozliczaniem wydatków pochodzących z dotacji budżetu państwa oraz innych środków pochodzących ze źródeł zewnętrznych, 
· nadzór za prawidłowym i terminowym dokonywaniem rozliczeń finansowych projektów realizowanych ze środków unijnych,
· nadzór nad rozliczaniem w Urzędzie oraz Gminie podatku od towarów i usług,
· nadzór nad ewidencją składników majątkowych, nadzór nad rozliczaniem środków trwałych w budowie,
· współpraca z bankiem obsługującym budżet Gminy oraz nadzór nad bieżącą obsługą rachunków bankowych,
· opracowanie, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem, przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, gospodarowania majątkiem Gminy, inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentów i innych leżących w zakresie działania Wydziału,
· nadzór nad funkcjonowaniem informatycznego systemu obsługi finansowo-księgowej,
· przygotowanie informacji dla potrzeb kontroli (RIO, NIK, Urząd Kontroli Skarbowej, inne) w zakresie objętym kontrolą będących w zakresie działania Wydziału Finansowego,
· koordynowanie czynności inwentaryzacyjnych składników majątkowych,
· przygotowywanie danych do sprawozdań i analiz w zakresie realizacji budżetu,
· przygotowanie, we współpracy ze Skarbnikiem, zarządzeń, uchwał zmieniających budżet Gminy,
· archiwizowanie dokumentów na stanowisku pracy,
· bieżąca współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w celu realizacji powierzonych zadań,
· wykonywanie innych zadań zleconych przez Skarbnika Gminy.


Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:
· praca biurowa, 

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
·  praca przy monitorze ekranowym;
·  naturalne i sztuczne oświetlenie;
·  praca w budynku przy ul. Piaseczyńskiej 77, miejsca postojowe w odległości około 50 m od budynku, wejście główne do budynku z podjazdem dla niepełnosprawnych przez drzwi dwuskrzydłowe otwierane do światła ościeżnic 180 cm (jedno skrzydło                        o szerokości 90 cm blokowane);
·  miejsce pracy: I piętro, korytarz biurowy o powierzchni 350 m2, drzwi wejściowe do pokoi biurowych o szerokości 90 cm w świetle ościeżnic, drzwi wejściowe do toalet – szerokość 90 cm w świetle ościeżnic (toalety na I piętrze - przystosowane dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich). Budynek jest 2-kondygnacyjny 
z klatkami schodowymi (2 biegi schodów, minimalna szerokość – 120 cm).
W budynku znajduje się winda (przystosowana dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich) – szerokość drzwi 90 cm, kabina 120 x 210 cm, udźwig 1000 kg.

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy wymagania niezbędne: 
· wykształcenie wyższe preferowane ekonomiczne, finansowe, rachunkowe
i co najmniej 5 lat stażu pracy w tym 5 lat doświadczenia w pracy w księgowości,
· obywatelstwo polskie - o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.                  o pracownikach samorządowych,
· pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                              z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· nieposzlakowana opinia,
· znajomość przepisów:  ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej, ustawy
o podatku od towarów i usług, ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych, ustawy o podatkach i opłatach lokalnych, ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, ustawy  o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych,
· umiejętność interpretacji ww. przepisów,
· umiejętność planowania i organizacji pracy,
· umiejętność pracy w zespole.
wymagania dodatkowe:
· doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z księgowością budżetową,
· biegłe posługiwanie się komputerem i oprogramowaniem pakietu Microsoft Office,
· bardzo dobra organizacja czasu pracy, odporność na stres, umiejętność podejmowania decyzji,
· dyspozycyjność,
· samodzielność, dokładność i rzetelność,
· znajomość programu Besti@, Legislator, dodatkowym atutem będzie znajomość programu Budżet24.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (plik w załączniku), 
· wypełniony i podpisany obowiązek informacyjny (plik w załączniku),
· życiorys zawierający opis przebiegu pracy zawodowej (CV),  
· list motywacyjny,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych                           i  korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· kserokopie dokumentów potwierdzających  wykształcenie,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe (świadectwo pracy) lub aktualne zaświadczenie o zatrudnieniu (w zaświadczeniu prosimy                                                       o wskazanie daty zatrudnienia na danym stanowisku),
· w przypadku posiadania dyplomu potwierdzającego wyższe wykształcenie, uzyskanego na uczelni zagranicznej, prosimy o przesłanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro Uznawalności Wykształcenia i Wymiany Międzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,
· kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów.

Termin składania dokumentów: 
27 czerwca 2025 

Miejsce składania dokumentów:
Urząd Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
ul. Piaseczyńska 77, 05-520 Konstancin-Jeziorna
z dopiskiem na kopercie „Nabór nr K.210.40.2025
Dokumenty można przesłać pocztą lub złożyć w kancelarii UMiG (ul.Piaseczyńska 77)
w godzinach pracy Biura Obsługi Mieszkańców.  

Informacje dodatkowe:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

Oferty, które nie spełniają wymogów formalnych, niekompletne oraz przesłane po terminie (liczy się data wpływu do Urzędu) nie będą rozpatrywane. Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie. Oferty odrzucone, które nie zostaną odebrane w terminie 30 dni od zakończenia naboru, zostaną zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 22 484 23 16, 22 484 23 17 lub składając zapytanie w drodze elektronicznej na adres:       e-mail: kadry@konstancinjeziorna.pl





