Burmistrz Wabrzezna oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora w Wydziale Ekonomiczno-Finansowym
(okreslenie stanowiska pracy)
w Urzedzie Miasta Wabrzezno, ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno
(nazwa 1 adres jednostki)

1. Warunki pracy:
Miejsce pracy: Urzad Miasta Wabrzezno, ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno
Stanowisko pracy: Podinspektor
We wrzesniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Wabrzezno w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
1. Warunki pracy na stanowisku

a) pozycja siedzaca,

b) przewaga wysitku umystowego,

c) obstuga monitoréw ekranowych

powyzej 4 godzin,

d) obstuga urzadzen biurowych,

e) kontakt z interesantami,

f) konieczno$¢ przemieszczania si¢

wewnatrz budynku,

2. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztalcenie $rednie o profilu ekonomicznym, administracyjnym — ekonomia, finanse,
rachunkowo$¢, administracja,
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
¢) minimum 3-letnie do§wiadczenie w kadrach, administracji lub pokrewne zwigzane z o$wiata
d) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ przepisOw prawa:

- ustawy Kodeks Pracy

- ustawy Karta Nauczyciela

- ustawy Prawo O$wiatowe

- ustawy o Systemie Ubezpieczen Spotecznych

- ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych

- ustawy Prawo Zamowien Publicznych

b) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera 1 programéw MS Office, systemu Kadrowego, Platnika
¢) predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, komunikatywnos¢, zdyscyplinowanie,
lojalno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie: akt osobowych, wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
archiwizacja akt pracownikow jednostek organizacyjnych dla ktérych prowadzona jest
wspodlna obstuga,

- wprowadzanie 1 aktualizacja danych pracownikow jednostek organizacyjnych objetych CUW

w systemie Platnik,
- uzgadnianie sald ZFSS i naliczanie odpiséw dla obstugiwanych jednostek,



- biezaca analiza zmian przepiséw prawa dotyczacych zasad wynagradzania, oraz zasad podleganiu
ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym,

- sporzadzanie niezbednych informacji dla jednostek organizacyjnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych telefonami, przeprowadzanie postgpowan na zakup telefonéow
komorkowych, opisywaniem faktur, monitorowaniem wydatkow za ustugi telefoniczne,
wspolpraca z operatorami

5. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
wlasnorgcznie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie w kadrach,
administracji lub pokrewne zwigzane z o§wiatg

- orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

- oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

- os$wiadczenie, ze jest obywatelem polskim

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisane wlasnorg¢cznie,

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:
Urzad Miasta Wabrzezno, ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno lub sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzgdu Miasta Wabrzezno, ul. Wolno$ci 18 — w Sekretariacie w terminie od 28 pazdziernika
2019 r. do 6 listopada 2019 r. w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:
» Nabor na stanowisko Podinspektora w Wydziale Ekonomiczno-Finansowym.

(nazwa stanowiska)

Wazne informacje:

1) Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2) Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezbedne beda zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu przy ul. Wolnosci 18 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzgdu Miasta WabrzeZno.

4) Po uptywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatow, ktore nie zostaly odebrane osobiscie zostang zniszczone.



