OR.2110.6.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR

w Referacie Finansowo-Budzetowym

W URZEDZIE MIASTA IMIELIN
41-407 Imielin ul. Imielinska 81

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym,

petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

nieposzlakowana opinia.

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

biegta znajomos¢ prawa pracy, przepiséw ZUS oraz przepiséw ustawy o podatku
dochodowym,
znajomosc¢ programu Ptatnik i Systemu Bankowosci Elektronicznej,

znajomosci programu Kadry-Ptace, Dysponent i $rodki trwate Firmy REKORD - mile
widziane,
bardzo dobra znajomo$¢ pakietu Ms Office - szczegblnie Excel,

2) 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku.
3) studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci budzetowej - mile widziane,
4) samodzielnos¢, doktadnos¢, odpornos¢ na stres,

3. Zakres zadan:

Obstuga pracownikéw Urzedu Miasta i pracownikéw jednostek organizacyjnych Miasta

w zakresie:
1) Obstugi Programu Ptacowo-Kadrowego:

naliczanie wynagrodzen i ich pochodnych,
ksiegowanie list ptac i uzgadnianie zapiséw na kontach ksiegowych.



sporzgdzanie przelewow - przekazywanie wynagrodzen na konta pracownikow,
przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,
obstuga programu PLATNIK (zgtoszenia, deklaracje rozliczeniowe, korekty ZUS)
sporzgdzanie sprawozdan do GUS,

sporzgdzanie przelewéw do US i ZUS,

prowadzenie kartotek ptacowych i zasitkowych pracownikéw,

obstuga umoéw zlecen, umoéw o dziefo i innych nie wynikajgcych z umowy o prace.
2) Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS

3) Prowadzenie ewidencji ksigg inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych

6) Przygotowywanie wewnetrznych analiz i raportow z zakresu pfac.

7) obstuga systemu Dysponent

Zadania dodatkowe:

1) Systematyczne aktualizowanie znajomos$ci przepiséw prawa.
2) Samoksztatcenie i udziat w szkoleniach.

3) Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Imielin.

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

3) praca biurowa, brak barier architektonicznych w dostepnosci do pomieszczen, gdzie
bedzie wykonywana praca.

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

5. planowany termin zatrudnienia: 01.01.2020

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Imielin, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym wywieszenie ogtoszenia (m-c listopad
2019r.) wyniést mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) list motywacyjny

4) kserokopie dyploméw i innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

9) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata

zamierzajgcego skorzystac¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy



o pracownikach samorzgdowych.
10)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez

Administratora, ktérym jest Burmistrz Miasta Imielin, z siedzibg witadz w Urzedzie
Miasta Imielin przy ul. Imielinskiej 81,41-407 Imielin sktadanych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego

7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora w referacie finansowo-budzetowym w Urzedzie
Miasta Imielin” w terminie do dnia24 grudnia 2019r. do godz. 12.00

- osobiscie w Urzedzie Miasta w Imielinie, pokoj nr 23,
- za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Imielin, 41-407 Imielin, ul.Imielinska 81,

8. Inne informacije:

1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron;

2) oferty niekompletne, lub ktére wptyng po wyzej podanym terminie nie bedg rozpatrywane ;

3) kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j;

4) dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru, na wniosek moga by¢ zwrocone
w terminie do trzech miesiecy od ogtoszenia naboru lub po uptywie trzech miesiecy

zostang zniszczone.




