Urzad Miejski w Bieruniu

ul. Rynek 14

43-150 Bierun

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Pracownika w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Bieruniu w wymiarze petnego etatu, na czas

okreslony.

Wyksztatcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.
4

5.
6.

min. 3 letni staz pracy,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

niekaralnos¢ za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

o v oW

znajomo$¢ przepiséw zwigzanych z realizacjg zadad na stanowisku w tym m.in. ustawy
o finansach publicznych, rachunkowosci, samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

doéwiadczenie zawodowe w komorce finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,
obstuga urzadzen biurowych, obstuga komputera, znajomos$¢ Word i Excel,

umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych procedur, regulamindw, zarzgdzen, uchwat,
umiejetnos¢ sporzadzania pism, dokumentéw, informacji, zestawien, analiz,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz okreslenie wagi i priorytetu realizowanych zadan,
dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy
w zespole pracowniczym,

znajomos¢ programow firmy REKORD.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

NG s

regulowanie ptatnosci zobowigzan,

przekazywanie dochodow do budzetu paristwa,

dekretowanie dowododw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont i klasyfikacjg budzetows,
sprawdzanie i potwierdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

kontrola terminowosci rozliczania pobranych zaliczek oraz delegacji,

rozliczanie delegacji dotyczacych podrézy stuzbowych krajowych i poza granicami kraju,

ewidencja analityczna wptat dotyczacych zezwoleri na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych
(rejestr optat),

wprowadzanie do ewidencji ksiegowej faktur do zapfaty,



9. prowadzenie analitycznej ewidencji naliczonego podatku od oséb fizycznych z tytutu uméw zlecen
i innych rozrachunkéw oraz uzgadnianie z osobg odpowiedzialna za rozliczanie i odprowadzanie
podatku do urzedu skarbowego,

10. zastepstwo w zakresie ptac.

Warunki pracy na stanowisku:
Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze. Budynek urzedu wyposazony jest w winde oraz toalete
dostosowang do osob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata oraz kwestionariusz osobowy,

b) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

g) os$wiadczenie o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci informacji o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji,

i) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, innych niz
wskazane w art. 22§ 1 Kodeksu pracy, do realizacji procesu rekrutacji.

Inne informacje:

WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze — ponizej 6%.

Wymagane dokumenty sktada sie:
1) w formie elektronicznej na adres urzad@um.bierun.pl wypetniajgc zatgczony formularz
dostepny na stronie internetowe]j urzedu. Skany wymaganych dokumentéw nalezy dotgczyé
w formie pliku,

2) w formie papierowej w Kancelarii Urzedu lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski
w Bieruniu, ul. Rynek 14, 43-150 Bierun,

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko w Wydziale Finansowym”.
Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 wrzeénia 2019 r. do godziny 11%.
Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Przy naborze na nowe stanowisko
przewiduje sie po selekcji wstepnej, przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych oraz testow
sprawdzajgcych wiedze i umiejetnosci, w tym z zakresu znajomosci programu Excel. O terminie
i miejscu postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie. Oferty, ktére
nie spetniajg warunkéw formalno-prawnych zostang odestane.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Bieruniu po terminie, nie bedg rozpatrywane. Termin
uwaza sie za zachowany, jesli oferta wptynie najpdZniej w dniu wskazanym w ogfoszeniu.



Wynik naboru zostanie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu Miejskiego

w Bieruniu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, niezwfocznie po przeprowadzonym
i zakoriczonym naborze.,

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 70 809 13 lub 32 70 809 14.

KRYSTIAN GR ESICA



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

1.

Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Miasta Bierunia z siedzibg w Bieruniu, przy
ul. Rynek 14.

Osobg do kontaktu w sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych jest Inspektor
Danych Osobowych (adres e-mail: iod@um.bierun.pl).

Dane osobowe przetwarza sie w celu rozpatrzenia aplikacji kandydata na wolne stanowisko
pracy w procesie rekrutacji, na podstawie art. 22! Kodeksu pracy.

Dane bedg przechowywane bedg przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne w procesie
rekrutacji.

Przystuguje PanifPanu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takZe prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
i prawo do przenoszenia danych.

Tam gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia do cofniecia
zgody.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych osobowych do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, warunkiem niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji. Niepodanie danych osohowych uniemozliwi wywigzanie sie z obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawnych.

W przypadku przetwarzania podanych danych osobowych nie zachodzi zautomatyzowane
podejmowanie decyzji.




