URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko podinspektora w Referacie Rachunkowosci Budzetowej

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:
konieczne — formalne:

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
- brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
konieczne — merytoryczne:
wyksztalcenie: wyzsze
pozadane: kierunek ekonomia, rachunkowos¢
wiedza specjalistyczna - wymagana:
ustawy: o samorzadzie gminnym; o systemie ubezpieczen spotecznych; o $wiadczeniach zdrowotnych
finansowanych ze $rodkéw publicznych; o podatku dochodowym od oséb fizycznych; rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
praktyka zawodowa :
konieczna : co najmniej 2 letnie doswiadczenie na stanowisku ds ptac
Cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢,dyskrecja, komunikatywnosé¢, doktadnosé¢, odpornosé na
stres
Umiejetno$c¢: logicznego myslenia, obstugi komputera, korzystania z przepiséw prawa.
Obshluga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
konieczna: znajomo$¢ programu komputerowego Platnik, pakietu biurowego Open Office, poczty elektronicznej;
pozadana: znajomo$¢ programu Respons - Place
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:
1) naliczanie wynagrodzen z tytulu umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto,
2) naliczanie stypendiéw sportowych, diet radnych, ryczattéw z tytulu uzywania prywatnych samochodéw
do celéw stuzbowych, wczaséw pod grusza, nagréd i innych swiadczen pienieznych,
3) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji oraz raportéw do ZUS,
4) sporzadzanie i przekazywanie PIT-6w do Urzedu Skarbowego,
5) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie rozliczen z Urzedem Pracy z tytulu zatrudnienia oséb
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych oraz robét publicznych,
6) przygotowywanie przelewow zwigzanych z wynagrodzeniami,
7) prowadzenie spraw pracownikow w zakresie ubezpieczenia od nieszczesliwych wypadkow,
8) przygotowywanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego,
9) przygotowywanie niezbednych zestawien z zakresu obstugi ptacowej i wynagrodzen.
10) prowadzenie archiwizacji dokumentéw w zakresie zajmowanego stanowiska,
11) prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
12) wykonywanie innych polecen stuzbowych wynikajacych z zakresu pracy Referatu, zleconych przez
przelozonego.

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

- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,,zewnetrznym” oraz ,, wewnetrznym” wymagajacy ,,méwienia w pracy”,

- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Wejscie do budynku od Placu Wolnosci 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami oraz
podjazdem. Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez }azienki dostosowanej do potrzeb oséb
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.



* Warunki dotyczace zatrudnienia

wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy; I umowa na czas okreslony z mozliwoscia
zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokre$lony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w styczniu 2024 roku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego 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 (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO, w zwiqzku z art. 7
ust. 1 RODO oswiadczam, iZ wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Burmistrz
Miasta Bielawa z siedzibq przy Placu Wolnosci 1 w Bielawie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko podinspektora w Referacie Rachunkowosci
Budzetowej. Powyisza zgoda zostala wyraziona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”), oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zalaczonym dokumentem), kopie dokumentéw
potwierdzajacych wymagania konkursu, o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o
nie karalnosci, zobowigzanie do przedtozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o niekaralnosci -
w chwili przyjecia do pracy.

Przyjmowanie dokumentéw.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem ,,KONKURS -
podinspektor w Referacie Rachunkowosci Budzetowej” pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Plac
Wolnosci 1, w terminie od dnia 19.02.2024r. do dnia 28.02.2024r. do godz. 14.30.

W przypadku przesytki przestanej poczta, za date zlozenia przyjmuje sie date doreczenia przesytki do
Biura Podawczego Urzedu Miejskiego w Bielawie.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng nie beda przyjmowane, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

Burmistrz
(-) dr Andrzej Hordyj



