Zalacznik do Zarzadzenia Nr BR.120.36.2023
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 23 czerwca 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabor na wolne stanowisko
Inspektora w Wydziale Finansowym

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Inspektor w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Kluczborku

1. Wymagania niezbedne.

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie: rachunkowos$¢, ksiegowos¢ lub
ekonomia.

2. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na

podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego

przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.
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7.  Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.
8. Znajomo$¢ przepisow prawnych okreslonych w nizej wymienionych aktach
prawnych :
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 z pdzn.zm.),
b) ustawy 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651
z pézn.zm.),

c) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120),
d) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. 22022 1. poz. 2519 z pdzn.zm.),
€) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2022 r. poz. 479 z pbzn.zm.).
9.  Praktyczna, dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera (Obstuga pakietu Office, poczty
elektronicznej).

II. Wymagania dodatkowe.

1.  Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, szczego6lnie
w komoérkach finansowo-ksiggowych.

2. Preferowana praktyczna znajomo$¢ pracy z systemami finansowo-ksiegowymi
dedykowanymi samorzgdom.
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Samodzielnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé i terminowos$¢é w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych oraz odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace.

Zdolno$¢ kreatywnego i analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ pracy zespolowe;.

Dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé¢

Wysoka kultura osobista oraz komunikatywno$¢.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
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Prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz podatkéw lokalnych.

Kontrola wptywow z tytulu podatkdéw i optat, sporzadzanie upomnien oraz tytutléw
wykonawczych w stosunku do zaleglosci z powyzszego zakresu.

Nadzor nad dzialaniami inkasentow w zakresie pobierania podatkéw i oplat.
Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1.
2

3.

4.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu
Miejskiego w Kluczborku (Kluczbork, ul. Katowicka 1 — parter).

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie.

Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz.U. z2021r., poz.1960)
oraz Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku —
Zarzadzenie Nr BR.120.43.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 28 wrzesnia
2021r.

V. Wymagane dokumenty.
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8.
9.

List motywacyjny.

Oswiadczenie dotyczace danych osobowych kandydata na pracownika.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Os$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, ze kandydat ma
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.

10. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 3, 4 i 10 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
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VII.

Termin i miejsce skladania ofert.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko inspektora w Wydziale Finansowym”.

2. Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.07.2023 r. do
£0dz.15:00 — decyduje data wplywu oferty do Urzedu.

3. Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.

. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu

konkursu bedg informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.
Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatéw zakwalifikowanych do

kolejnego etapu odbedzie si¢ w dniu 10.07.2023 r.
. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

. Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigcia

w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

. Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych

w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebrac¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

wynosit powyzej 6%.

Zalaczniki:

1. Oswiadczenie

2. Klauzula informacyjna

3. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



