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MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabér kandydatéw"
na wolne stanowisko urzednicze
ds. umow i rozliczeri w Referacie Zarzadu Drég i Spraw Komunalnych
w Wydziale Inwestycji i Spraw Komunalnych

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54
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Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo,

- praktyczna znajomos¢ przepisow i ustaw: ustawa o finansach publicznych, prawo zamoéwien
publicznych, kodeks cywilny, prawo budowlane, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o drogach publicznych,

- obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: $rodowisko Windows, MS Office,

- prawo jazdy kategorii B,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

- znajomosC przepisow prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzgdzie
powiatowym, ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- cechy osobowosci: samodzielno$¢, rzetelnosé¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé za
powierzone zadania, dyspozycyjnos¢, operatywnosé.

. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw finansowych rozwoju i modernizacji drég oraz
infrastruktury technicznej.

. Nadzoér nad przygotowywaniem wnioskéw o wszczecie procedury w sprawie udzielenia

zamowienia publicznego.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Prowadzenie postgepowan w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wytgczonych ze
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych referatu.
Przygotowywanie projektu budzetu miasta w zakresie dziatania referatu i jego biezgca
weryfikacja w ciggu roku budzetowego.

Przygotowywanie projektéw uméw w zakresie zadan realizowanych przez referat.

Prowadzenie ewidencji zawartych umoéw oraz prowadzenie ewidencji i rozliczen wniesionych
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw.

Prowadzenie gospodarki finansowej referatu.

Rozliczanie finansowe zadan realizowanych przez referat.

Wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z zewnetrznym dofinansowaniem zadan
realizowanych przez referat.

Monitorowanie i kontrola wydatkéw budzetowych bedacych w dyspozycji referatu w uktadzie
klasyfikacji budzetowe;.

Przygotowywanie propozycji zmian planu wydatkéw budzetowych.

Przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania zadan realizowanych przez
referat.

Prowadzenie ewidencji faktur w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz wydatkow strukturalnych.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem do zaptaty faktur za wykonane
prace.

Kontrola formalno-rachunkowa i uzgadnianie dokumentéw finansowych oraz sprawozdawczych.
Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem kanatéw technologicznych.

Nadzér postepowan windykacyjnych.
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21. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji spraw i zadan objetych zakresem dziatania referatu.

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy — Swietoch#owice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspétpracy z innymi komérkami urzedu
i jednostkami gminy; praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

b J
Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu /V%?/u’ br. osiggnatirie-esiaghat wskaznik/a
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumiéniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

VL.

1. List motywacyjny

2. Kwestionariusz osobowy

3. Zyciorys

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem [ub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst. jedn. Dz. U. 2016 r., poz. 922).

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzone;j
dziatalnosci gospodarcze;

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do 19 czerHca M;"O("‘“”

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Inwestycji i Spraw
Komunalnych”, nr ref. 4gy NK/2017. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ziozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszer w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




