OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urze¢dzie Miejskim w Boguszowie-Goreach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gore
oglasza nabor na stanowisko

podinspektor w Wydziale Budzetu i Finansow

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbgdne:

- obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych pafistw, ktérym na podstawie uméw

migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub studia podyplomowe w zakresie rach unkowosei, finansow,
3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,
6. znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej - nie
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dotyczy obywateli polskich.

. Wymagania dodatkowe:

. Znajomos¢ ustaw o: samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, finansach publicznych, rachunkowosci,
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, przepiséw z zakresu systemu ubezpieczen spolecznych, w tym
swiadczen naleznych pracownikom,

. dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczeg6Inosci programu Word i Excell,

. dokladnosc, skrupulatnosé, umiejetno$é pracy w zespole,

. komunikatywnos¢, samodzielnosé, analityczne podejscie do problemow,

. preferowane doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowych.

- Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. sporzadzanie list plac z tytulu wynagrodzen pracownikéw oraz innych $wiadezen naleznych
pracownikom oraz osobom nie bedacym pracownikami,

- prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikéw oraz oséb

wykonujgcych prace na podstawie umowy zlecenia,

- prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

prowadzenie rozliczein z PFRON,

wystawianie zaswiadezen o dochodach pracownikom i prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP 7,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw niepodatkowych (wplywy za uzytkowanie wieczyste,
sprzedaz mienia komunalnego, najmu i dzierzawa majatku gminy) oraz prowadzenie windykacji tych
naleznosci, w tym postepowan zmierzajacych do windykacji sadowej i komorniczej,

obsluga systemu bankowosci elektronicznej, w tym wprowadzanie do systemu operacji bankowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

P

raca w pomieszczeniach biurowych budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach umiejscowionych

na II pigtrze. Budynek Urzedu nie jest wyposazony z winde. Brak podjazdu dla woézkéw inwalidzkich.
Kontakty pracownika z innymi ludzmi sa na 0gét czeste i intensywne. Stanowisko zwigzane jest z pracg przy
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komputerze, w tym przy wykorzystaniu programéw: finansowego firmy Radix pn. WIP, systemu bankowosci
elektronicznej Omikron Systemhaus GmbH, & Co (program udostgpniony jest za posrednictwem banku
PKO) oraz programu ,,Platnik”™ (program udostepniony jest za poérednictwem ZUS).

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze stron BIP),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectwo szkolne, dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub

zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

. podpisane oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych,

. podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydata - osoby

niepelnosprawne;j).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiécie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1 ( sekretariat ) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw” w terminie do dnia 29 marca 2013r.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)”.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie - Gorcach:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych nie przekroczyl 6%.



