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

1. Warunki pracy:
Miejsce pracy: Urzad Miasta Wabrzezno, ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno
Stanowisko pracy: Referent
W czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Wabrzezno
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 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,

g) ze wzgledu na konieczno$¢ korzystania z archiwum mozliwy kontakt z kurzem
2.Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie $rednie 0 profilu - ekonomia, finanse, rachunkowo$¢ lub pokrewne i min. 2 lata
stazu pracy
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
C) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow prawa:
- ustawy Karta Nauczyciela,
- ustawy Kodeks Pracy
- ustaw dot. ubezpieczen spotecznych
- ustawy o systemie o$wiaty
- ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych
- ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych
- przepiséw dot. PFRON
- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony o0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO)

b) dobra znajomos¢ programu Word i Excel, obstuga systemu ptacowo-kadrowego ( wykorzystania
tych systemoéw w praktyce)
c) predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, komunikatywnos¢, zdyscyplinowanie, lojalno$é,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) sporzadzanie list ptac pracownikéw o$wiaty (nauczycieli i pracownikéw obstugi i administracji),
wskazanych jednostek budzetowych gminy oraz instytucji kultury,
b) rozliczanie sktadek ZUS , FP, PFRON, podatku dochodowego,
c) sporzadzanie umow zlecen dla ww. pracownikow,
d) rozliczanie $wiadczen z Funduszu Swiadczen Spotecznych,
e) rozliczanie ekwiwalentéw dla pracownikéw w ww. zakresie



5. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajgcej si¢ 0 zatrudnienie — podpisany wiasnorgcznie,

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

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych min. 2 lata stazu pracy

- oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umysSlne przestepstwo skarbowe oraz o zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie, ze jest obywatelem polskim

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisane wtasnorgcznie,

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:
Urzad Miasta Wabrzezno, ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno lub sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miasta Wabrzezno, ul. Wolnosci 18 — w Sekretariacie w terminie od 6 lipca 2020 r.
do 15 lipca 2020 r. w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:
, Nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Ekonomiczno-Finansowym.

(nazwa stanowiska)

Wazne informacje:

1) Dokumenty, ktore wptyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezb¢dne bgda zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru.

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

4) Po uplywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatéw, ktore nie zostaty odebrane osobiscie zostang zniszczone.



