Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wabrzezno

Burmistrz Wabrzezna oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

mtodszego referenta 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: mlodszego referenta

W grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Wabrzezno w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

1. Warunki pracy na stanowisku

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

2
h)

pozycja siedzaca,

przewaga wysitku umystowego,
obstuga monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin,

obstuga urzadzen biurowych,
kontakt z interesantami,
konieczno$¢ przemieszczania si¢
wewnatrz budynku.

2. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

¢)

wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym prawidiowe
wykonywanie zadah opisanych w niniejszym ogloszeniu,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu na umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)
d)

e)

preferowane wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym,

znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy Karta Nauczyciela,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy prawo o§wiatowe,

ustawa kodeks pracy

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego

umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera i programow MS Office,

predyspozycje osobowo$ciowe: zaangazowanie, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢,
komunikatywno$¢ w mowie 1 pismie, umiejetno$¢ pracy w zespole, obowiazkowosc,
doktadnosé¢, dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji.
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
¢)

sporzadzanie list ptac pracownikow o$wiaty (nauczycieli i pracownikow obstugi i
administracji), Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

rozliczanie sktadek ZUS , FP, PFRON, podatku dochodowego,

sporzadzanie umow zlecen dla ww pracownikow,



d) rozliczanie swiadczen z Funduszu Swiadczen Spotecznych,
e) rozliczanie ekwiwalentow dla pracownikow w ww zakresie

5. Wymagane dokumenty

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

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

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy,

kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen potwierdzajacych staz pracy (jezeli jest
wymagany),

zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

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

oswiadczenie, ze jest obywatelem polskim - podpisane wlasnorecznie,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisane wlasnorecznie.

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. Wolno$ci 18 — w Sekretariacie w terminie od 9 stycznia 2019 r.
do 22 stycznia 2019 r. w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacja:

» Nabor na stanowisko referenta w Urzedzie Miasta Wabrzezno — Wydzial Ekonomiczno-
Finansowy”.

Wazne informacje:

1) dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2) tylko kandydaci spelniajgcy wszystkie wymagania niezbedne beda zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru.

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
przy ul. Wolno$ci 18 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu
Miasta Wabrzezno.

4) po uplywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatéw, ktére nie zostaly odebrane osobiscie zostang zniszczone.

Katarzyna Krauze
Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej



