PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. budzetu i rozliczen finansowych
w Biurze Drég i Mostéw

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

4-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego,

znajomos¢ przepisow i ustaw: prawo budowlane, prawo zaméwien publicznych, ustawa o
rachunkowo$ci , ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych
znajomo$¢ programéw do rozliczania i ksiegowania ptatnosci, znajomosC programow do
wystawiania faktur i dokumentow finansowych

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: srodowisko Windows, MS Office

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

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

prawo jazdy kat. B

umiejetno$¢ pracy w zespole, organizacji pracy wtasnej,

cechy osobowosci: samodzielnosé, dokiadnos¢, systematyczno$¢, odpowiedzialnos¢ za
powierzone zadania.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSC

1. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji i postanowien administracyjnych.
2. Kontrola i monitorowanie dochodéw budzetowych bedacych w dyspozycji Biura w uktadzie
klasyfikacji budzetowej.
3. Uzgadnianie z Wydziatem Finansowym wykonania dochodow budzetowych wediug
klasyfikacji budzetowe;j.
Przygotowanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu.
Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow finansowo-ksiegowych oraz
sprawozdawczych.
Przygotowywanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.
Wystawianie faktur, not odsetkowych oraz zaswiadczer o zarachowaniu wptat.
Ksiegowanie przepiséw dokonanych wptat wg klasyfikacji budzetowe;.
Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
. Przygotowywanie dokumentéw do postepowan windykacyjnych.
. Przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania zadan realizowanych przez
Biuro.
12. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z ogolinej dziatalnosci Biura.
13. Wspotdziatanie przy przygotowywaniu rocznych i wieloletnich plandéw rzeczowo-
finansowych.
14. Wspétdziatanie przy przygotowywaniu projektu budzetu Miasta w zakresie dziatania Biura i
jego biezgca weryfikacja w ciggu roku budzetowego.
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WARUNKI ZATRUDNIENIA

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

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Plebiscytowa 3 oraz teren miasta Swietochtowice,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspdtpracy z innymi komoérkami urzedu
i jednostkami gminy; praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu ﬂb\“dm/u'& ... br. osiggnal/nie-estggnatwskaznik/a
zatrudnienia 0soOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY
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List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poSwiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a 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 (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikaciji

Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozyé w terminie do...g GZ@(@CCL’ZOZJV

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicrf Podinspektora ds. budzetu
i rozliczen finansowych w Biurze Drog i Mostow”, nr ref. R IBDM/2021. W przypadku ofert
nadsytanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow
oraz rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
bedg informowani telefonicznie.

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

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




