Burmistrz Wabrzezna oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze
Mtodszego Referenta 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: Mtodszy Referent
W czerwcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Wabrzezno
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

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) wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym lub pokrewnym; lub
w trakcie studiow ekonomicznych lub pokrewnych tj. ekonomia, finanse, rachunkowos¢
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
¢) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. Wymagania dodatkowe:
a) dodatkowo punktowane bedzie doswiadczenie zawodowe na stanowisku = zwigzanym

z przygotowywaniem plac i obstuga kadr
b)znajomo$¢ przepisoOw prawnych z zakresu:
v'ustawy o samorzgdzie gminnym,

v'ustawy Karta Nauczyciela,

v'ustawy o finansach publicznych,

v'ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
v'ustawy prawo o$wiatowe,

v'ustawa kodeks pracy

v'ustawy o ochronie danych osobowych,
v'ustawy kodeks postepowania administracyjnego
c)umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera i programow MS Office (w szczego6lnosci programu EXCEL),

d)predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé



w mowie 1 piSmie, umiejetno$¢ pracy w zespole, obowigzkowosé¢, doktadnosc, dyspozycyjnosé,

e)umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)sporzadzanie list plac pracownikow oS$wiaty (nauczycieli i pracownikow obstugi i1 administracji),
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

b)rozliczanie sktadek ZUS , FP, PFRON, podatku dochodowego,
c)sporzadzanie umow zlecen dla ww pracownikow,
d)rozliczanie $wiadczen z Funduszu Swiadczen Spotecznych,

e)rozliczanie ekwiwalentow dla pracownikéw w ww zakresie

5. Wymagane dokumenty:

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

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy lub doswiadczenie
zawodowe na podanym stanowisku — lub pokrewnym

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

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyS$lne przestgpstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

- os$wiadczenie, ze jest obywatelem polskim

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisane wtasnorecznie,

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. Wolnosci 18 — w Sekretariacie w terminie od 22 lipca 2019 r.
do 31 lipca 2019 r. w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacjg:
» Nabor na stanowisko Mlodszego Referenta w Wydziale Ekonomiczno-Finansowym.

(nazwa stanowiska)

Wazne informacje:

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

2) Tylko kandydaci spelniajacy wszystkie wymagania niezbedne bedg 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)
Urzegdu Miasta Wabrzezno.

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



