URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko mlodszego referenta w Referacie Komunikacji Miejskiej

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

konieczne — formalne:

— pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych,
— brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,
— brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
konieczne — merytoryczne:
- wyksztalcenie: Srednie
- wiedza specjalistyczna - wymagana:
_ ustawy: o transporcie drogowym, o publicznym transporcie zbiorowym, o finansach publicznych
o samorzadzie gminnym
praktyka zawodowa :
konieczna: 2 lata
uprawnienia:
konieczne; prawo jazdy kat. ,,B”
dodatkowe: kurs kasjera zlotdwkowego, kurs radzenia sobie z ,trudnym klientem”
Cechy osobowosci: komunikatywno$é¢, dokladnosc, rzetelno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole
Dyspozycyjnosé : gotowos¢ podjecia pracy w terenie
Umiejetnoéé: logicznego myslenia, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw, shuchania i wystawiania sie,
korzystania z przepisow prawa
Obsluga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
konieczna: znajomo$¢ programu komputerowego OpenOffice
pozadana: subiekt gt, FINN, kasa fiskalna

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:
1) prowadzenie kasy referatu i wszelkich czynnosci bezposrednio z nig zwigzanych

2) sprzedaz biletéw jednorazowych i okresowych

3) wystawianie faktur kontrahentom

4) wspélpraca z punktami sprzedazy biletow

5) odprowadzanie wptyw6w na konto Urzedu Miejskiego

6) wspélpraca z gminami osciennymi w zakresie rozliczeri dotacji przekazywanych przez gminy

7) organizacja sieci przystankowej w zakresie pracy referatu

8) prowadzenie rejestru sprzedazy zakupow

9) wspélpraca z dziatem ksiggowosci i innymi komérkami Urzedu Miejskiego w zakresie pracy referatu
10)przygotowywanie uméw zawieranych w ramach zadar referatu

11)prowadzenie sprawozdawczosci

12)weryfikacja faktur przekazywanych przez kontrahentéw

13)miekka windykacja naleznosci od kontrahentéw

14)przeprowadzanie kontroli przestrzegania uméw przewozowych w obstudze referatu
15)wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego wynikajacych z zakresu pracy referatu.

Zakres uprawnieii i odpowiedzialnosci:
upowaznienie do wystawiania faktur w imieniu Gminy, odpowiedzialnos¢ materialna za stan kasy referatu

Warunki pracy
. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa; wymaga mowienia;



. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze. Wejscie do budynku od ul. Piastowskiej 1 w
Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami. Wewnatrz budynku brak jest windy jak
réwniez tazienki dostosowanej do potrzeb oséb poruszajacych sig na wozkach inwalidzkich

+  Warunki dotyczace zatrudnienia
wymiar czasu pracy — pelny wymiar; I-sza umowa na czas okreslony;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w marcu 2018 roku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
byt wyzszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ sig¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930.)

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
_  dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
prowadzonej przez Urzqd Miejski w Bielawie /zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych /tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922, z 2018 r. poz. 138./, kopie dokumentéw potwierdzajgcych
wymagania konkursu, o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o nie
karalnoéci, zobowiazanie do przedtozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o niekaralnosci
- w chwili przyjecia do pracy, referencje z poprzednich miejsc pracy.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem KONKURS — milodszy
referent w Referacie Komunikacji Miejskiej pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Pl. Wolnosci 1,
w terminie od dnia 19.04.2018r. do dnia 30.04.2018r. do godz. 15.00.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.
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