Swiebodzice, 20.08.2024 .

OA.2110.15.2024

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

Wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

n

Wyksztalcenie: §rednie lub wyzsze.

Wymagany profil: ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse publiczne.

Obligatoryjne uprawnienia:

- posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, przeciwko kandydatowi nie toczy si¢
postgpowanie karne,

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista.

Do$wiadczenie zawodowe:

- udokumentowany: co najmniej 5-letni staz pracy w przypadku wyksztalcenia $redniego,
3-letni staz pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego — W dziale finansowo-
budzetowym.

Umiejetnosci zawodowe:

- znajomo$¢ przepisOw prawnych niezbednych na stanowisku: ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
ustaw — Prawo Os$wiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych:

- obsluga komputera w zakresie srodowiska MS Office,

- mile widziana znajomo$¢ w ksiegowaniu w specjalistycznych programach finansowo —
ksiegowych (np. RADIX, Progman, Wulkan).

Predyspozycje osobowosciowe:

- staranno$¢, zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnos$é, doktadnosé, tatwosé
w przyswajaniu nowych zagadnien, komunikatywno$¢, uprzejmo$é, umiejetnosé
wspotpracy w zespole, odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzadzania
czasem.

Odpowiedzialno$¢ pracownika:

- odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow ustawy o RODO,

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa, karna, cywilna,

- odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

- odpowiedzialno$ci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa,

- odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.



ZaKkres zadan:

- prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych przydzielonych
jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

- przygotowywanie i sktadanie deklaracji VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych,

- opracowywanie niezbednych dokumentow 1 informacji stanowigcych podstawe
opracowania projektow planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i1 wydatkow,

- prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

- nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

- sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
przekazywanie naliczonych odpisow,

- rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Stefana Zeromskiego 27.
Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kserokopie dyploméw lub dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia ze szkolen) - potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem;

4) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace staz
pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu pracy) - potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem;

5) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo  $cigane
z oskarzenia  publicznego lub  umy$lne przestepstwo  skarbowe  (formularz
do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia II);

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
(formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia II);

8) oswiadczenie o posiadanym stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych);

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach - potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem;

10) aktualny druk ,zapytanie o wudzielenie informacji o osobie” =z adnotacja
z Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesiecy) LUB
akceptowany bedzie druk, ktory Kandydat posiada, opcjonalnie o$wiadczenie Kandydata
0 niekaralnosci, (formularz do pobrania na stronie BIP UM,
w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia IT);

11) o$wiadczenie 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 osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
(formularz do pobrania na stronie BIP UM w zakladce ,Nabory”, pod nazwa
Oswiadczenie);

12) aktualne zaswiadczenie lub o§wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.



Uwaga

Osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymogow niezbednych,
nie zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, o§wiadczeniach i zgodzie, a takze

kserokopie wymaganych dokumentéw bez potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginalem

bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych

Informacja dodatkowa dla kandydatow:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

dokumenty nalezy sktada¢ w miejscu, terminie i w czasie podanym w ogloszeniu;

dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie w Urzedzie Miejskim
w Swiebodzicach ul. Rynek 1, w zamknigtej kopercie wytacznie z adnotacija:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor w Biurze Centrum Uslug
Wspélnych,,;

dokumenty ztozone po terminie (wazna data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane;

nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem
0 naborze; dokumenty sktadane poza ogtoszeniem podlegaja zwrotowi;

w toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata
w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach; wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu
wylonionych kandydatow;

informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do kolejnego etapu tj.
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana
kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjnej. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Swiebodzicach;

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

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dolaczone do jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne 0sob bioracych udziat w postgpowaniu rekrutacyjnym przechowywane
sa W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym. W przypadku osob, ktore nie zostaly
zatrudnione w wyniku procedury naboru, dokumenty aplikacyjne moga zosta¢ zwrdocone (na
wniosek osoby aplikujacej) w terminie do 14 dni od dnia rozstrzygnigcia naboru.
Po tym terminie z dokumentacja aplikacyjna osob, ktore zostaly odrzucone
na poszczegdlnych etapach postepowania konkursowego, postepuje sie zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Warunki pracy:

1)
2)

3)

praca na pelen etat;

praca w szczegolnosci siedzgca przy biurku (o$wietlenie naturalne i sztuczne, pomieszczenia
biurowe ogrzewane i wentylowane), przemieszczanie si¢ pomiedzy budynkami biurowymi
Urzedu oraz do placowek o$wiatowych, praca nie wymaga wysitku fizycznego;

biuro miesci si¢ w budynku przy ul. Stefana Zeromskiego 27 w Swiebodzicach, stanowisko
pracy zorganizowane W pomieszczeniu biurowym mieszczacym si¢ na I pigtrze, toaleta na



parterze i na I pigtrze; budynek na wskazanej kondygnacji nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b
niepetosprawnych;

4) nie jest mozliwe laczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore pracownik wykonywac bedzie
w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢;

5) przewidywana data zatrudnienia: 1l kwartat 2024 r.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia
29.08.2024 r., do godz.15.30
do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach na adres: Urzad Miejski -Sekretariat,
ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice
w zamknietych kopertach wylacznie z dopiskiem:
,»Nabor na wolne stanowisko Urzednicze -
Inspektor w Biurze Centrum Ustug Wspélnych”

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:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z thumaczeniem na jezyk polski,
Blizszych informacji mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu:

- 74 637-90-70 Glowny Ksiegowy w Biurze Centrum Uslug Wspélnych

- 74 666-95-14 Dzial Kadr

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl).

Z UP. BURMISTRZA MIASTA
ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA

Tobiasz Wysoczanski

Oryginal znajduje sie w Wydziale merytorycznym Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach, odpowiedzialnym za tres¢ ogloszenia.



