Brzeziny, 23 czerwca 2021 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Brzeziny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Brzeziny, 95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16.

1. Stanowisko pracy: Inspektor w Centrum Uslug Wspélnych (1 etat)

2. Wymagania niezbedne:
e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e posiadanie pefnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

* niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popelnione
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji,

e wyksztalcenie wyzsze
e minimum 3 lat ogélnego stazu pracy

* znajomos¢ przepisdw prawnych zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan w tym
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, znajomos¢ zagadnien
z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowe;,

3. Wymagania pozadane:
e nieposzlakowana opinia,
e umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
* umiejetnos¢ obstugi komputera, m.in. programéw Windows, pakietu MS Office, Place
Vulcan;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek, sktadek ZUS,
sporzadzanie zestawien,

2) naliczanie i rozliczanie pobranych podatkéw, sporzadzanie zestawien,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi budzetu, pozabudzetowymi, a w
szczegolnosci:

a) przygotowanie przelewdéw bankowych w celu zaplaty naleznosci danej placowki;

b) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienieznych, a w szczegdlnosei:-
- terminowe regulowanie zobowigzan obstugiwanych jednostek;

- zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

- uzgadnianie wyciggéw bankowych i sald,

4) prowadzenie kartotek zadtuzen, pozyczek z ZFSS dla jednostek obstugiwanych przez Miasto
Brzeziny,



5) dokonywanie wstepnej kontroli dowodow ksiggowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych, a w
szczegblnosci dotyczacych ptlac.

6) kontakt z dyrektorami i pracownikami kadr obstugiwanych jednostek w zakresie niezbednym
do prawidlowego naliczania i rozliczania wynagrodzen, skfadek ZUS i podatku dochodowego.

5. Warunki pracy:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca na terenie miasta Brzeziny zwigzana z
zakresem czynnosci.

6. W maju 2021 r. w Urzedzie Miasta Brzeziny, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6% .

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy/ zaswiadczen pracy/ zakreséw czynnosci potwierdzajacych
posiadanie wymaganego stazu pracy,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu osobistego),
6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popetione
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9) w przypadku posiadania — kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

10) w przypadku posiadania — kserokopie referencji lub opinii,

11) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacii,

13) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

Wymagane kopie dokumentow muszg byé potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu na adres :

Urzad Miasta Brzeziny, 95 — 060 Brzeziny ul. Sienkiewicza 16, I pietro pok. 110, z
umieszczeniem na opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata wraz z
dopiskiem:

» Nabor na stanowisko Inspektora w Centrum Uslug Wspélnych w Urzedzie Miasta
Brzeziny” w terminie do dnia 5 lipca 2021r. do godz. 14:00 (decyduje data faktycznego
wplywu do Urzedu).

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgedu Miasta Brzeziny, przy ul. Sienkiewicza 16, I pigtro.



Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000) i RODO.
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