PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
Miodszego Referenta w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie,

Znajomo$¢ przepiséw i ustaw: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, rozporzadzenie
Ministra Finanséw o szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrodel zagranicznych, rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

obstuga komputera na poziomie pakietu biurowego Office, znajomo$é systemu operacyjnego
Windows,

umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan
umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosé planowania i organizowania pracy wiasnej,

cechy osobowosci: zdecydowanie, wysoka kultura osobista, doktadnosé, rzetelnosé,
komunikatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé

Il. ZAKRES CZYNNOSCI

1. Przyjmowanie sprawozdar budzetowych i finansowych od podlegtych jednostek i ich
sprawdzanie pod katem formalno-rachunkowym.

2. Terminowe sporzgdzanie miesiecznych zbiorczych sprawozdar budzetowych w zakresie
realizacji planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych.

3. Terminowe sporzadzanie i przekazywanie zbiorczych kwartalnych, potrocznych i rocznych
sprawozdar budzetowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej innym instytucjom wskazanym
w przepisach, w sposéb okreslony w przepisach szczegolowych za posrednictwem
wskazanego oprogramowania

4. Terminowe sporzadzanie zbiorczych kwartalnych, pélrocznych i rocznych sprawozdan
o stanie nalezno$ci, stanie zobowigzan wg tytutow diuznych oraz gwarancji i poreczeri
( instytucje kultury).

5. Sporzadzanie projektéw uchwat w elektronicznym systemie- Edytor XML.

6. Wspdipraca w opracowywaniu czeSci tabelarycznej sprawozdania z wykonania budzetu za
pierwsze pétrocze i sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok.

7. Wspdipraca w sporzadzaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacej zmian w planie
dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw budzetowych oraz zarzadzer dotyczgcych
zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetowych.

8. Ewidencja korespondenciji Wydziatu Finansowego.

9. Terminowe wykonywanie powierzonych stuzbowych zadan i polecen przetozonych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



lil. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- umowa o prace (petny etat) na czas okreslony z wylonionym w naborze kandydatem zostanie
zawarta z mozliwoscig wcze$niejszego jej rozwiazania z zachowaniem okresu wypowiedzenia,

- peiny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochlowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspétpracy z innymi komérkami urzedu.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu 1'31286/)'% br-osiggrgi/nie osiggnat wskaznik/a
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Zyciorys.

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 literaa Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji.

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzone;
dziatalno$ci gospodarcze;.

8. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
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V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢é w terminie do 42/05
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie
Z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Miodszego Referenta
w Wydziale Finansowym nr ref. 3. [FN/2019. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie
ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ziozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACY.JNEJ

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

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

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




