Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.61.2018
Burmistrza Miasta Skoczowa

z dnia 12 kwietnia 2018 r.

SKD.2110.1.2018

BURMISTRZ MIASTA SKOCZOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Referacie ds. budzetu
Wydziatu Finansowo — Budzetowego w Urzedzie Miejskim w Skoczowie,
Rynek 1, 43-430 Skoczow

I.  Wymagania niezbedne:

PR

o

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie lub przestepstwo skarbowe umysine,
wyksztatcenie srednie i co najmniej 3 letni staz pracy na podstawie umowy o prace

lub wyksztatcenie wyzsze - staz pracy nie wymagany.

nieposzlakowana opinia,

II.  Wymagania dodatkowe:

©CoNoOOA~AWNE

preferowane wyksztatcenie o kierunku: finanse, ekonomia, rachunkowos¢,

preferowane doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscia,

preferowane doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych w samorzadzie terytorialnym,
znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomosc¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgadowych,

znajomosc¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosc¢ Statutu Gminy Skoczow,

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnosé,

. samodzielnosc¢,

doktadnosg,
umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera.

Ill.  Zakres wykonywanych zadan:

1.

2.

w

No ok

@

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sum depozytowych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Skoczéw.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu prowadzonych spraw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem pozyczek, kredytow, emisji obligacji oraz ich
sptata.

Naliczanie funduszu soteckiego oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

podpisany wtasnorecznie zyciorys (CV),

podpisany witasnorecznie list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o =zatrudnienie (druk dostepny
w zatgczniku do ogtoszenia lub Urzedzie Miejskim w Skoczowie, Rynek 1, pok. nr 2 lub 23),
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4, kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz inne posiadane kwalifikacje lub
referencje ( dyplom, swiadectwa,)

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych co najmniej 3 letni staz pracy tj. Swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu - gdy stosunek pracy nie zostat rozwigzany.
Udokumentowanie stazu jest niezbedne w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego.

6. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry

zamierza korzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
7. oswiadczenie o:
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub przestepstwo skarbowe umysine,
stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 , poz.922 z p6zn zm.)”
Wymienione oswiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.
W przypadku zakwalifikowania kandydata do kolejnego etapu konkursu nalezy posiada¢ przy sobie do
wglgdu oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w punktach 4, 5i 6.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W Urzedzie Miejskim w Skoczowie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych  w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych w miesigcu marcu
br. byt nizszy niz 6%.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), petny etat

miejsce pracy — Skoczéw, Rynek 1

stanowisko pracy na Il pietrze,

sporadyczna praca w terenie,

praca przy sprzecie komputerowym i urzgdzeniach biurowych,

w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w
trakcie trwania umowy na czas okre$lony zawartej na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy osoby te
sg zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu kohczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

ogkrwnr

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w kancelarii Urzedu Miejskiego w Skoczowie, Rynek 1
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektora Wydzialu Finansowo- Budzetowego w Urzedzie
Miejskim w Skoczowie — SKD.2110.1.2018” oraz wskazaniem danych kandydata (.imie, nazwisko, adres) w
terminie do dnia 23 kwietnia 2018 r. do godziny 15:30. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe.

1. Informacja o kandydatach, ktérzy zostali zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji bedzie
udzielana dnia 25 kwietnia 2018 r. w godzinach od 7:30 do 15:30 pod nr telefonu 033 853 38 54
w.110 lub osobiscie w biurze nr 23 Urzedu Miejskiego w Skoczowie.

2. Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Skoczowie.

3. Zastrzega sie, ze Burmistrz Miasta Skoczowa moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn
zakonczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez wytaniania kandydatéw.
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