ZARZADZENIE NR 120-34/2020
BURMISTRZA MIASTA ILAWY

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta ltawy

Na podstawie art. 11, oraz 13ust 1,2,2a ustawy zdnia 21listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z2019r. poz. 1282z pdzn. zm.), wzw. zart. 33ust. 3ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p62n. zm.) ustalam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na stanowisko Miodszego Referenta— 1 etat — w Wydziale Budzetu i Finanséw.

2.Ogloszenie stanowi zalgcznik do niniejszej decyzji ipodlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej si¢ w Kancelarii w siedzibie Urzedu Miasta ltawy.

§ 2. 1. Powoluje Komisje w celu przeprowadzenia naboru, zwang dalej .Komisja", w skiadzie:
1) Dorota Kamiriska —I Zastepca Burmistrza Miasta fawy — Przewodniczacy Komisji,
2) Mariola Zdrojewska — Sekretarz Miasta ltawy — czlonek Komisii,
3) Joanna Wisniewska — Skarbnik Miasta fawy — czionek Komisji,

2. Komisja dokona analizy ofert i przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne, a w
przypadku liczby kandydatéw wyzszej niz 10 z tymi, ktérzy pozytywnie zaliczq test.

3. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadzi protokdt, zawierajacy:

a) okre$lenie stanowiska na ktéry byt przeprowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagari okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania formaine,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) skiad komisji przeprowadzajgcej nabér.

4. Komisja przystapi do pracy niezwiocznie po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze i dziata¢ bedzie
do czasu zakoriczenia procedury naboru.

§ 3. Tre$é ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 120-34/2020
Burmistrza Miasta ltawy
z dnia 1 paZdziernika 2020 r.

Ogtoszenie

Burmistrz Miasta Hawy
ogtasza nabdr na stanowisko Mlodszego Referenta — 1 etat
w Wydziale Budzetu i Finanséw w Urzedzie Miasta lawy ul. Niepodlegtosci 13
I. Kandydat na stanowisko powinien speiniaé nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5) wyksztalcenie — min. $rednie o kierunku ksztatcenia zawodowego: ekonomiczny, administracyjny lub rachunkowos¢, wyzsze /
podyplomowe o profilu: rachunkowo$é, ekonomia, marketing i zarzadzanie, administracja,

6) staz pracy - minimum 1 rok.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegélnosci ustaw:
a) znajomos$é w szczegdlnosci ustaw:
b) o samorzgdzie gminnym
¢) o finansach publicznych
d) o rachunkowosci
e) o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
2) doswiadczenie zawodowe — do$wiadczenie w pracy w ksiggowosci jednostki budzetowej,

3) predyspozycie osobowosciowe - uczciwo$¢é, staranno$é, rzetelno$é, punktualno$é, umiejetnosé pracy w zespole
i nawigzywania dobrego kontaktu z interesantem

4) inne — biegla znajomo$¢ obstugi komputera (Windows, Microsoft Office)
Il. 1. Podstawowy zakres obowigzkéw stuzbowych:
1) Obstuga kasy w tym sporzadzanie raportéw kasowych, dokonywanie wptat i wyptat.
2) Odprowadzanie gotéwki do banku.
3) Rozliczanie i odprowadzanie prowizji z inkasa oplaty targowej i skarbowej.

4) Prowadzenie ewidencji wplyw6w dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan zleconych. Terminowe odprowadzanie na rachunek
dysponenta czesci budzetowej pobranych dochoddéw budZzetowych zwigzanych zrealizacjg zadan z zakresu administracii
rzadowej oraz innych zadan zleconych miastu. Sporzadzenie kwartalnych sprawozdan Rb 27 ZZ, Rb ZN

5) Prowadzenie ewidenciji, rozliczanie wydawanie drukéw $cistego zarachowania
6) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie ZFSS.
7) Prowadzenie analityki konta 201, 225, 229, 231, 245, 030 i 200.
8) Przyjmowanie do kasy gotdwki w formie depozytu , prowadzenie ewidencji przyjecia i wydania depozytéw w rejestrze
9) Przygotowanie dokumentéw do archiwum na stanowisku kasy oraz na stanowisku Inspektora ds. ksiggowosci jednostki.
2. Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
Pracownik odpowiedzialny jest za:

1) Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone $rodki pienigzne, papiery wartosciowe, depozyty oraz inne dokumenty
przechowywane w kasie

2) Ochrone danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma dostep.
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3) Prawidiowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

4) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.1440 z p6Zn. zm.) w zakresie powierzonych zadar.

5) Prawidiowg realizacje zadar ujetych w zakresie obowigzkdw stuzbowych.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe, program do obslugi kasy ,KASA”
2. praca w wymiarze: 1 etat — na czas zastepstwa.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta lawy, wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

lil. Oferta powinna zawieraé:
1. Wymagane dokumenty niezbedne:
1) wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszego ogltoszenia),
2) kopie dyplomdw i innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia —
os$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
atakze o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu lakich danych oraz uchylenia dyreklywy 95/46/WE
({ogdbine rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie
Miasta lfawy.”

2. Dokumenty dodatkowe:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys (CV},
3) kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
4) kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé.
IV. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko — Mlodszego Referenta - Wydziat
Budzetu i Finanséw w Urzedzie Miasta lfawy” bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za pos$rednictwem poczty
na adres: Urzad Miasta ltawy ul. Niepodiegtosci 13, 14-200 Hawa w terminie do 14 paZdziernika 2020r. do godziny 143
(liczy sie¢ data wplywu do Urzedu Miasta).

Oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
V. Informacje dodatkowe
1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przediozy¢:
1) informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,
2) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (hitp://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy
informacyjnej znajdujgcej si¢ w Punkcie Obstugi Interesanta w siedzibie Urzedu Miasta Hawy ul. Niepodlegtosci 13, 14-200 Hawa po
przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniona w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie odbierze.
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