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

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:
konieczne — formalne:

pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

konieczne — merytoryczne:

wyksztalcenie: wyzsze

pozqdane: kierunek finanse, ekonomia, rachunkowo$¢

wiedza specjalistyczna - wymagana:

ustawy: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci;

rozporzqdzenia: w sprawie klasyfikacji budzetowej, w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont;
praktyka zawodowa :

konieczna: co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

pozadana: do$wiadczenie na stanowisku zwiazanym z ewidencja ksiggowa;

Cechy osobowosci: komunikatywno$é, doktadnosé, odpowiedzialnosc, samodzielno$¢, odpornos¢ na
stres;

Umiejetnosci: logicznego myslenia, obstuga komputera, korzystania z przepisow prawa;

Obsluga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

znajomo$¢ programu PUMA, w tym systemu FK, pakietu biurowego Open Office, poczty elektronicznej,
systemu obiegu dokumentow;

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian planu finansowego Gminy;
2) analiza otrzymanych dokumentéw dotyczacych zmian budzetu;

3) ewidencja ksiegowa projektow zwiazanych z pozyskanymi $rodkami pomocowymi;

4) ewidencja ksiegowa faktur zakupowych Urzedu Miejskiego;

5) sporzadzanie rejestru VAT,

6) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych;

7) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

8) pomoc przy przygotowywaniu projektu budzetu Gminy;

9) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan opisowych za I pélrocze i za rok budzetowy;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji kont ksiegowych;

11) prowadzenie archiwizacji dokumentow w zakresie zajmowanego stanowiska;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego wynikajacych z zakresu pracy referatu.

Warunki pracy

- Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,, wewnetrznym” wymagajacy ,mowienia w pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na II pigtrze (dojécie do pomieszczenia biurowego schodami).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Wejscie do budynku od Placu Wolnosci 1w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami oraz
podjazdem. Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez fazienki dostosowanej do potrzeb os6b
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

.« ‘Warunki dotyczace zatrudnienia

wymiar czasu pracy — pelny wymiar; pierwsza umowa na czas okre$lony z mozliwoscia zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o pracg na czas nieokre$lony.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie w listopadzie 2020 roku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym 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 (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.)

Wymagane dokumenty i owiadczenia:
Dokumenty rekrutacyjne opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO, w zwiqzku z art. 7

ust. 1 RODO os$wiadczam, 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 wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO” oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zalaczonym dokumentem), kopie dokumentow
potwierdzajacych wymagania konkursu, oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i
o nie karalnoéci, zobowiazanie do przedtozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaéwiadczenia o niekaralnosci
- w chwili przyjecia do pracy.

Przyjmowanie dokumentow.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty W kopercie z napisem , KONKURS -
podinspektor w Referacie Rachunkowosci Budzetowej ” pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Plac
Wolnoéci 1, w terminie od dnia 16.12.2020r. do dnia 28.12.2020r. do godz. 15.00.

W przypadku przesylki przestanej poczta, za date zlozenia przyjmuje sie date dorgczenia przesyiki do
Biura Podawczego Urzedu Miejskiego w Bielawie.

Dokumenty rekrutacyjne przestane droga elektroniczng nie beda przyjmowane, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocq waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.
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