OGLOSZENIE NR SKD.2110.12.2022
BURMISTRZA MIASTA SKOCZOWA

z dnia 22 lipca 2022 1.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie ds. budzetu Wydzialu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Skoczowie,
Rynek 1, 43-430 Skoczéw

1. Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie $rednie ico najmniej 3 letni staz pracy na podstawie umowy o prace lub
wyksztalcenie wyzsze - staz pracy nie wymagany,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1) preferowane wyksztatcenie o kierunku: finanse, ekonomia, rachunkowos¢,
2) preferowane do$wiadczenie na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscia,
3) preferowane doswiadczenie na stanowiskach urzgdniczych w samorzadzie terytorialnym,
4) znajomos¢:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) Statutu Gminy Skoczow,
5) dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢, doktadnosé,
6) umiejetnosc bieglej obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sum depozytowych, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

2) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkoéw trwatych, pozostatych §rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

4) rozliczanie inwentaryzacji,
5) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Skoczéw,
6) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu prowadzonych spraw,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem pozyczek, kredytow, emisji obligacji oraz ich
splata,

8) naliczanie funduszu soteckiego oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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4. Wymagane dokumenty:
1) podpisany wiasnorecznie zyciorys (CV),
2) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

3) podpisany wiasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
zgodnie ze wzorem zamieszczonym pod niniejszym ogloszeniem na stronie www.bip.skoczow.pl,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne kwalifikacje lub referencje
(dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia, szkolenia, certyfikaty),

5) kserokopie dokumentow, ktorych przedlozenie jest niezbedne w celu potwierdzenia posiadania
przez kandydata wymaganego stazu pracy na stanowisku objetym naborem lub ma wptyw na oceng
doswiadczenia zawodowego, tj. Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o trwajacym zatrudnieniu itp.,

6) o$wiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c) niekaralnosci za przestgpstwa popelione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysle przestgpstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do procesu rekrutacji,

8) podpisany wtasnorecznie obowigzek informacyjny RODO dla kandydata do pracy w Urzedzie
Miejskim w Skoczowie,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza korzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych,

Uwaga:Kandydat zakwalifikowany do rozmowy powinien posiadac przy sobie do wglgdu oryginaly
dokumentow, o ktorych mowa w punktach 4 i 5.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

-W Urzedzie Miejskim w Skoczowie wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w rozumieniu  przepisow o rehabilitacji zawodowej  ispolecznej oraz  zatrudnieniu
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1) miejsce pracy — Skoczow, Rynek 1
2) stanowisko pracy znajduje si¢ na drugim pigtrze w budynku bez windy,
3) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe i urzgdzeniach biurowych,

4) praca na podstawie umowy o prac¢ na pelny etat, pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony
6 miesiecy. W przypadku osob, o ktérych mowa wart. 16 ust. 213 wustawy o pracownikach
samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okreslony zawartej na okres nie dtuzszy niz
6 miesiecy osoby te sa zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,.Do kadr —
SKD.2110.12.2022” w terminie do dnia 3 sierpnia 2022 r. w kancelarii Urzedu Miejskiego
w Skoczowie, Rynek 1 lub wysta¢ poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu, a nie data nadania) na
adres Urzedu.
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2) Oferty niekompletne, niespetniajace wymagan niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu, a takze
oferty, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Jezeli z uwagi na sytuacj¢ losowg (np. kwarantanna, izolacja, choroba) dostarczenie dokumentéw
w wersji papierowe] jest niemozliwe, to wymagane dokumenty (skany w formacie PDF) mozna
przesta¢ za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej w godzinach pracy Urzedu (ePuap, e-mail:
paulina.gaszczyk@um.skoczow.pl).

4) Druki: oswiadczen, zgody na przetwarzanie danych osobowych, kwestionariusz osobowy
kandydata oraz obowigzek informacyjny RODO sag dostepne na stronie BIP Urzedu Miejskiego
w Skoczowie.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 033 853 38 54 w. 110.
8. Informacje dodatkowe:

1) Procedura naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Skoczowie jest
dwuetapowa. W pierwszym etapie ocenie, pod katem speinienia przez kandydata wymagan
niezbgdnych oraz dodatkowych, podlegaja dokumenty ztozone przez kandydatéw. Drugim etapem
jest rozmowa rekrutacyjna.

2) Informacja o kandydatach, ktérzy zostali zakwalifikowani do nast¢pnego etapu rekrutacji oraz
o terminie rozmowy rekrutacyjnej bedzie udzielana kandydatom dnia 4 sierpnia 2022 .
w godzinach 07:00-15:00 pod nr telefonu 033 853 38 54 w. 110.

3) Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgedu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Skoczowie.

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spelnity wymagan formalnych oraz nie zostaly wybrane
do zatrudnienia bgda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku
pracy zosobg wyloniong w drodze naboru. W okresie tym ww. osoby, ktore braty udziat
w procedurze naboru majg prawo ich odbioru, a po uplywie tego terminu ulegna zniszczeniu.

5) Zastrzega sig¢, ze Burmistrz Miasta Skoczowa moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn
zakonczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez wybrania kandydata.

z up. Burmistrza Miasta
Skoczowa
Zastepca Burmistrza

Andrzej Bubnicki
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