Zarzadzenie nr AO.0050.82.2017
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 4 maja 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Konkursowej w celu
przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata na stanowisko
podinspektora w Wydziale Finansowym

Na podstawie art.11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz.902) w zwiazku z art.33 ust.3 i ust.5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 z pdzn. zm) oraz
Zarzgdzenia NrAQO.120.30.2016 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 05 wrzesnia 2016r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim
w Kluczborku i dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Kluczbork

zarzgdzam co nastepuje:

§1.1.0glaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku — podinspektora w Wydziale Finansowym.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Kluczborku oraz wywieszeniu w formie papierowej na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Miejskiego w Kluczborku.

§2.1.W zwigzku z ogloszonym naborem powoluje Komisje w sktadzie:

1) Piotr Lewald — Przewodniczacy Komisji;
2) Krystyna Pajestka — Zastepea Przewodniczgcej Komisji;
3) Gracjana Dziuba-Tabisz — Cztonek Komisji.

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko, o ktérym mowa w §1
ust.1.

§3.Pierwsze posiedzenie Komisji ustala si¢ na dzien 23.05.2017r.

§4.Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr A0.0050.82.2017
Burmisirza Miasta Kluczborka
z dnia 04 maja 2017r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabér na stanowisko urz¢dnicze
podinspektora
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

I) Wymagania niezb¢dne.

Y

2)

8)

9

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne preferowana specjalnos¢ rachunkowos$¢ i/lub
finanse ( staz pracy nie jest wymagany).

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za umysélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Znajomos¢ przepisow prawa w szczegdlnosei:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz.446
z pbzn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz.1870

z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
z pbdzn. zm.),

Bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci, z uwzglgdnieniem specyfiki
jednostek sektora finanséw publicznych.,

Praktyczna umiejetno$é obstugi komputera (Word, Excel, obsluga poczty
clektronicznej, Internet),

II) Wymagania dodatkowe.

Y]
2)

Udokumentowane, ukonczone formy doskonalenia zawodowego 2z zakresu finansow
i rachunkowosci.

Mile widziana praktyka na stanowisku pracy zwiazanym z ksiggowoscig w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

Doswiadczenie w praktycznej obstudze komputerowych systeméw finansowo-
ksiggowych (mile widziane doswiadczenie w obstudze systemu SIGID ).

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Kreatywnos$¢, samodzielnosé, zdolnosei analityczne.

Latwo$é komunikowania sig i zdolno$¢ podejmowania decyzji.

Obowiazkowo$¢ i odpowiedzialno$¢ za wykonywang pracg.

Dyspozycyjnose.

Wrysoka kultura osobista.



1)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Ksiggowanie wydatkéw i dochoddw budzetowych Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych.
Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych w zakresie objetym pkt. 11 2.
Rozliczanie inwentaryzacji.

Wstgpne rozliczanie wyciggow bankowych podstawowego rachunku dochodow
budzetowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan na zajmowanym stanowisku.
Uczestnictwo w szkoleniach, naradach — w zakresie wykonywanych zadan.
Prowadzenie biezacej obstugi informatyczne;.

Archiwizowanie dokumentacji.

IV) Warunki pracy

1)
2)
3)

4)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo.

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

Praca w budynku Urzedu Miejskiego, ul, Katowicka 1, 45-203 Kluczbork - parter.
(budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetosprawnych)

V) Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej

‘List motywacyjny.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztaleenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz.

Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karna, ze kandydat ma petna
zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publiczaych.
Os$wiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3,4 - powinny byé poswiadczone
przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) 1 list motywacyjny nalezy opatrzyé
wlasnor¢cznym podpisem i klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych™( Dz.U. z 2016r., poz.922) .
Oswiadczenia powinny réwniez by¢ podpisane wlasnor¢eznym podpisem.



VI) Termin i miejsce skladania ofert

)

2)

3)

VII)

1

2)
3)
4)

S)

6)

7

8)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej Kkopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przestaé za posrednictwem poczty
na adres: Urzgd Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym”
Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 maja 2017 r. — decyduje
data wptywu oferty do Urzgdu Miejskiego w Kluczborku.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnych etapow
konkursu bgdg informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.

Test pisemny dla os6b, ktére spetnig wymogi formalne odbedzie sig¢ w dniu 24 maja
2017r. w Sali Konferencyjnej nr 138 w budynku Urzedu Miejskiego w Kluczborku.
Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu
odbedzie si¢ w wyznaczonym terminie, nie wezesniej niz w dniu 26 maja 2017r.
Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,
0znacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwiazane 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 odstgpienia od rozstrzygniecia
w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie
w sekretariacie Urzgdu 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 przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2016r. poz. 2046) wynosit powyzej 6%.
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