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Burmistrz Swiecia .
oglasza nabdér na stanowisko podinspektora w Urzedzie Miejskim Swieciu w Wydziale
Finansowym

Podstawowe wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku podinspektora w
Urzedzie Miejskim w Swieciu w Wydziale Finansowym.

. Wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne bez stazu pracy lub Srednie

administracyjne lub ekonomiczne z minimum 3-letnim stazem.

Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu:

a) ustawy o ochronie danych osobowych,

b) ustawy o samorzadzie gminnym.

c) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Kandydat nie moze by¢ karany za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielno$é i komunikatywno$é.

Posiadanie umiejetnosci obstugi urzadzen informatycznych (komputer, kserokopiarka) oraz

znajomos$é programéw WORD i EXCEL.

Wymagania dodatkowe.

. Doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi kasy.

Mile widziane doswiadczenie w ksiggowosci.

Umiejetno$¢ podstawowej pracy przy komputerze z mozliwoscig zdrowotng do pracy przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Gotowos¢ do poznania programéw ksiggowych.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Umiejgtno$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych i wspdtpracy w zespole.

Odpornos$é na stres.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku.

Obstugiwanie kasy urzgdu w zakresie wplat i wyplat.

Prowadzenie obstugi banku - odprowadzanie i pobieranie gotowki z banku.
Sporzadzanie dziennych raportéw kasowych.

Wykonywanie prac zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego i Kierownika Wydziatu.
Prowadzenie drukow Scistego zarachowania.

Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

Warunki pracy:

Budynek Urzedu Miejskiego w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 124 — jest przystosowany dla oséb
z dysfunkcja ruchu.

Staly i bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempo i obciazenie praca.

Praca przy komputerze w pozycji siedzace;j.

Czas pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzinnym tygodniu pracy.

Umowa na czas w wymiarze petnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres

6 miesigcy.

Przewidywane zatrudnienie w miesigcu styczniu 2021.

Przecig¢tne miesigczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku inspektora w Urzedzie Miejskim
wynosi 3.600 zl brutto + wystuga lat oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.



V. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty
1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem
przystapienia do konkursu.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje do zajmowanego stanowiska
oraz udokumentowany §wiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.
5. Os$wiadczenia:
— o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
— o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1000 i 1669 oraz Dz.U. z 2019 r. poz. 730).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach

w terminie do 30 grudnia 2020 roku do godziny 15.30,

wraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora w Urzedzie Miejskim w Swieciu —
Wydzial Finansowy”

— osobiscie w Biurze Obstugo Mieszkaficow w Urzedzie Miejskim w Swieciu ul. Wojska Polskiego
- [lnijzlt:bna adres: Urzad Miejski w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie

Oferty, ktore wp{ynq po wyzej okreslonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia.

VIII. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru deZle umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogtoszen w Urzgdzie Miejskim w Swieciu.

Kandydaci spehiajgcy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

Swiecie, dnia 21 grudnia 2020 roku.

Burmlstrz Sw1ecla
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