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BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
ogtasza nabor na wolne stanowisko ugzinicze
Podinspektora
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.

I. Nazwa i adres jednostki:Urzad Miejski w Kluczborku, ul.Katowicka 1, 46-200 Klelgork

II. Okre $lenie stanowiska urzdniczego, na ktére odbywa i nabor:

1. Nazwa stanowiska Podinspektor
2. Wymiar czasu pracy. peiny etat - 40 godzin tygodniowo.

lll. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3

Obywatelstwo polskie,

Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczamy

Brak skazania prawomocnym wyrokiemus za umyine przesipstwo écigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe,

Wyksztatcenie wysze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumienizepsow o
szkolnictwie wyszym o profilu administracyjnym lub ekonomicznym,

Co najmniej roczne dwviadczenie zawodowe w administracji publicznej,
Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Bardzo dobra znajonéé ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacjdatkowej,
ustawy o rachunkowgi, ustawy o utrzymaniu czysi i porzdku w gminach, kodeksu
postpowania administracyjnego,

Umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy,

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz Inédun

Komunikatywnd¢, umiegtnos¢ pracy w zespole, dokiadfig systematyczng,
Zaangaowanie, punktualni, wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzayjest nabor:

aprwOE

Prowadzenie obstugi kont analitycznych na progradsiggowym,
Biezace prowadzenie czynia egzekucyjnych,

Wypisywanie kwitéw wptat do Kasy,

Obstuga inkasa,

Prowadzenie sprawozdawdea

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3

Podpisany odiczniezyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

Potwierdzone wlasnecznie kserokopie dokumentéw uaadczajcych wyksztatcenie,
Potwierdzone witasnecznie kserokopie innych dokumentéw spiadczajcych posiadane
kwallifikacje lub umiegtnosci,

Podpisane odcznie @wiadczenie o braku skazania prawomocnhym wyrokiegdu sza
umysine przesfpstwoscigane z oskaenia publicznego lub urdine przestpstwo skarbowe,



5. Podpisane odcznie dwiadczenie o posiadaniu petnej zddlciodo czynnéci prawnych,
nieposzlakowanej opinii oraz korzystaniu z petavpipublicznych,

6. Podpisane odcznie dwiadczenie kandydata o fo: ,wyrazam zgod na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie praeypmiitrzeb rekrutacji, zgodnie z ustaw
Z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz 2002r. Nr 101, poz. 926 z4m
zm.).

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w budynku Uedlu Miejskiego w Kluczborku, budynekgbiowy, schody, bez windy,
2. Obstuga komputera pousgj 4 godzin na dah
3. Kontakt z klientami: bezpoedni i telefoniczny.

VIII. Sposéb sktadania ofert.

Oferty w zamkngtych kopertach naky sktad@& osobicie w Sekretariacie Ugdu Miejskiego w
Kluczborku lub listownie na adres Wdu Miejskiego w Kluczborku, (I gtro) ul. Katowicka 1, 46-
200 z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Podinspektar&Vydziale Finansowym w Kluczborku” w
terminie do dnia22 lipca2013r.do godz16.00.

W przypadku przestania pogzt decyduje data wptywu dokumentéw do ¢tta. Dokumenty ztgone
po terminie nie &da rozpatrywane.

IX. Inne informacije:

— Kandydaci zakwalifikowani zostanpowiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

— Ofert odrzuconych nie zwracamy,

— Informacja o wyniku naborughlzie umieszczona na stronie internetowej Biuletiyriarmaciji
Publicznej (www.bip.kluczbork.pl) oraz na tablicynfarmacyjnej Urzdu Miejskiego
w Kluczborku,

- Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wddezie wynosi co najmniej 6 % ogoétu
zatrudnionych.

Burmistrz Miasta Kluczborka
(-) Jarostaw Kielar



