0A.2110.2.2021 Swiebodzice, dnia 08 luty 2021 r.

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR W BIURZE - CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Wolne stanowisko urzednicze:
INSPEKTOR w Biurze — Centrum Ustlug Wspolnych

Opis stanowiska pracy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych, dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o rachunkowosci oraz regulacjami wewnetrznymi,

prowadzenie ksigg rachunkowych szkot,

biezgca analiza wykonania planu finansowego,

wspotpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektéw budzetéw oraz
podczas dokonywania zmian,

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych, rocznych,

ewidencja srodkow trwatych szkot,

wystawianie faktur,

prowadzenie rejestru i rozliczenie podatku VAT szkot,

10) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) rozliczanie projektéw obstugiwanych jednostek,

13) sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy ZFSS,

14) prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego,

15) sprawdzanie prawidtowos$ci podejmowanych umow zawieranych przez placowki,

16) przestrzeganie przepiséw dot. ochrony danych osobowych w zakresie wydanego upowaznie-

nia przy przetwarzaniu zbioréw prowadzonych przez Biuro.

W ramach nadanych uprawnien na stanowisku pracy pracownik ponosi odpowiedzialnosé
za ochron¢ danych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos$¢ lub finanse
publiczne,

co najmniej 5 lat pracy w dziale finansowo — budzetowym w przypadku $redniego
wyksztalcenia i1 3 lata pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego,

umiejetnos¢ organizacji pracy, znajomos¢ programéw MS Office, internet, obstuga
kserokopiarki, faxu, skanera i komputera.



Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow ustaw dotyczacych finanséw publicznych, rachunkowosci i podatku
od 0s06b fizycznych, karty nauczyciela, prawo oswiatowe 1 kodeksu pracy,

2) predyspozycje osobowosciowe; staranno$¢, zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢, odpornos¢
na stres, komunikatywnos¢, uprzejmosc¢, umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja pracy,

3) doswiadczenie w ksiegowaniu w specjalistycznych programach finansowo-ksiggowych (np.
RADIX, Progman, Wulkan),

4) umiejetnos¢ poszukiwania i selekcji informacji oraz ich analizy i syntezy,

5) samodzielnos¢, doktadnosé, tatwos¢ w przyswajaniu nowych zagadnien,

6) mile widziane posiadanie zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej.

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Zeromskiego 27 ( I pigtro) oraz teren
Gminy Swiebodzice w zwigzku z wykonywanymi zadaniami.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dyplomow Ilub dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci (mile widziane certyfikaty, zaswiadczenia ze szko-
len),

4) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace
staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu pracy),

5) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (formularz do pobrania na stronie BIP
UM, w zakladce ,,Nabory” — O$wiadczenia II),

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicz-
nych, (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — OSwiadczenia
II),

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego Reje-
stru Karnego o niefigurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy) — w obecnej sytuacji ogra-
niczonego dostepu do Instytucji, zaswiadczenie moze by¢ uzyskane droga elektronicznag,
badz bedzie akceptowany druk, ktory Kandydat posiada, opcjonalnie oswiadczenie Kandy-
data o niekaralnosci, (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zaktadce ,,Nabory” —
Oswiadczenia II),

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), -
(formularz do pobrania na stronie BIP UM w zakladce ,,Nabory”, pod nazwa O$wiad-
czenie),



11) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, orzeczenie lekarskie z dotychczasowe-
go miejsca, jezeli data badania nie przekracza trzech miesiecy, od momentu wystawienia
zaswiadczenia oraz oswiadczenie Kandydata, (formularz do pobrania na stronie BIP UM,
w zaktadce ,,Nabory” — Oswiadczenia II),

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym. oSwiadezeniach i zgodzie
bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogow niezbednych, nie zostana dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Informacja dodatkowa dla kandydatow:
1) w toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata,

2) w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzg¢dniczych, z wytaczeniem kierowni-
czych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w
gronie pigciu wylonionych kandydatow,

3) aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nizej okre§lonym, nie beda rozpatrywane,

4) informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do kolejnego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana
kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjne;,

5) informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibach Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach,

warunki pracy:

a) praca na peten etat,

b) praca biurowa przy komputerze (ponad 4 godziny dziennie)

¢) praca w terenie, bezposredni kontakt z klientem,

d) mozliwos¢ rozwoju zawodowego, zdobywanie dos§wiadczenia, wyjazdy szkoleniowe,

e) Urzad miesci sie w budynku zabytkowym przy ul. Zeromskiego 27 w Swiebodzicach,

stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze i w tym zakresie

budynek nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych (brak windy wewngtrzne;j),

toaleta na parterze, parter budynku jest dostosowany do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych,

(winda dostosowana do wjazdu do budynku od ul. Krasickiego),

f) nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,

pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zaj¢ciami, ktére pracownik wykonywac bedzie

w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub

interesownosg,

6) kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy,

7) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dotagczone do jego akt osobowych,



8) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostang odestane, w ciagu 14 dni
od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku nabo-
ru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia
19 lutego 2021 roku, do godz.: 14:00,
do Urze¢du Miejskiego w Swiebodzicach na adres: Urzad Miejski — Sekretariat, ul. Rynek 1,
58-160 Swiebodzice, w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze,
Inspektor w Biurze Centrum Uslug Wspolnych”

Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest: poniedzialek, sroda, czwartek,
od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30 do 16.00, piatek od 7.30 do 15.00.

Uwaga:

1) dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ z tlumaczeniem na jezyk polski,
2) oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrdcone kandydatom.

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:
- 74 637-90-70 (Biuro CUW),
- 74 666-95-14 (Dzial Kadr).
Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl).

BURMISTRZ MIASTA
SWIEBODZICE
Pawel Ozga

Oryginal znajduje sie w Wydziale merytorycznym Urzedu Miejskiego w  Swiebodzicach,
odpowiedzialnym za tres¢ ogloszenia i jego umieszczenie.
Sporzqdzita: Adriana Jackowska


http://www.bip.swiebodzice.pl/

