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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 140/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 19 lipca 2018 roku

42-490 Porgbs

Burmistrz Miasta Por¢ba oglasza konkurs kandydatéw na stanowisko urzednicze —
Podinspektora w Referacie Finansowo-Ksiggowym Urzedu Miasta Porg¢ba

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Urzad Miasta Porgba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba
II. NAZWA STANOWISKA PRACY

Podinspektor w Referacie Finansowo-Ksiegowym Urzedu Miasta Poreba, zatrudnienie na
podstawie umowy o prace na caly etat.

IIT a. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Kandydat posiada obywatelstwo polskie.

2. Kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze.

3. Kandydat posiada doswiadczenie w zakresie zadan ma stanowisku objetym naborem
(dodatkowym atutem bgdzie posiadanie doswiadczenia na w/w stanowiskach pracy).

4. Kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

5. Kandydat posiada umiejgtnosci obstugi komputera i znajomo$é komputerowego pakietu
Microsoft Office (Word, Excel).

6. Kandydat posiada informacje z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie finanséw publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o pracownikach samorzgdowych.

7. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Kandydata cechuje stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym
stanowisku.

IIT b. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Kandydata winna cechowaé rzetelnosé, komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres oraz
samodzielnos¢.

2. Kandydat winien zna¢ zasady funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY

PODINSPEKTORA W _REFERACIE FINANSOWO-KSIEGOWYM URZEDU
MIASTA POREBA

Przyjmowanie wptat zobowigzan podatkowych.

Przyjmowanie wplat za dzierzawe.

Przyjmowanie oplat skarbowych i innych wplat na rzecz Miasta.

Dokonywanie wyplat wynagrodzenn oraz innych naleznoci na podstawie
zatwierdzonych i sprawdzonych rachunkéw i faktur.
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Odprowadzanie i pobieranie gotowki z kasy.

Sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie komputerowym.

Prowadzenie raportéw kasowych do poszezeg6lnych rachunkow bankowych.

Sprawdzanie rachunkéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz uzupelnianie

ich o klasyfikacje budzetowa.

9. Kompletowanie dokumentéw pod wyciagami bankowymi.

10. Prowadzenie drukow $cistego zarachowania.

11. Obliczanie naleznych potraceft od uméw zlecen (podatek dochodowy, sktadki ZUS)
i rozliczenie roczne PIT4.

12. Inne prace zlecone przez Kierownika Referatu Finansowo-Ksiegowego.
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V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4h/dziennie, praca w budynku niewyposazonym w windg.

VL INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0sOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Porgba, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

VII.. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny podpisany odrgcznie,

C.V. z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisane odrecznie,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢

z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doswiadczenie

zawodowe,

5. kserokopie  dokumentéw  (po$wiadczone  przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata, iz nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na pracg na wskazanym

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania

lekarskie do lekarza medycyny pracy).
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VIIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENT()W ORAZ INFORMACJE
DODATKOWE

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata

o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zlozonej dokumentacji dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (jt.: Dz.U. z 2018
r. poz. 1260)”.



2. Zarzadzenie nr 140/2018 oraz zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 140/2018 w sprawie konkursu
na Podinspektora w Referacie Finansowo-Ksiggowym Urzedu Miasta Porgba opublikowane
s3 na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Porgba, a takze zostaly wywieszone na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta Poreba.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
Podinspektora w Referacie Finansowo-Ksiggowym Urzedu Miasta Por¢ba” nalezy zlozyé¢
osobiscie w kancelarii Urzedu Miasta lub doreczy¢ listownie w terminie do dnia 01 sierpnia
2018r. do godziny 15:00 pod adres: Urzad Miasta Por¢ba, 42-480 Poreba, ul. Dworcowa 1.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta. Informacje o kandydatach, kt6rzy
zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze, zgodnie z art. 13 ust. 4
ustawy o pracownikach samorzadowych (jt.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.).

5. Preferowany termin rozpoczecia pracy to 06 sierpnia 2018r.
6. Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:
a)  ETAP polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

b) II ETAP polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry bedzie sktadat sie z
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci spelniajgcy
wymagania formalne.

7. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta Porgba po wyzej okres§lonym terminie lub bedg
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

8. Kandydaci proszeni s3 o zamieszczenie w swoich ofertach adresu mailowego, poniewaz
wszelki kontakt (np. zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng) bedzie odbywat si¢ droga
elektroniczna.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 326771355 wewn.134
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