OGLOSZENIE
Na' podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.1282)

Burmistrz Miedzyzdrojow

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski ul. Ksigzgt Pomorskich 5 72-500 Miedzyzdroje

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Inspektor ds. obshugi jednostek w Referacie Obstugi
Jednostek Organizacyjnych Gminy.

III. Wymagania niezbedne:

1.

2.
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V.

wyksztalcenie minimum $rednie maturalne - ekonomiczne lub wyksztatcenie wyzsze min. I stopnia
W rozumieniu przepisOw ustawy o szkolnictwie wyzszym,

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rdwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych'),

staz pracy: wyksztalcenie $rednie — co najmniej 5 lat; wyksztatcenie wyzsze — co najmniej 3 lata,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popelnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ przepisoéw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Kodeks pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze: kierunki ekonomiczne; administracja, prawo,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, asertywnosé, rzetelnosé i systematycznosé,
umiejetno$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

dyspozycyjnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar etatu: 1 etat,

przewidywany termin zatrudnienia od 1 listopada 2021 r.

praca w warunkach biurowych w budynku przy ul. Ksigzat Pomorskich 5 w Miedzyzdrojach,
pomieszczenia pracy na parterze (przy komputerze, obstuga urzadzefi biurowych, kontakt z
interesantami, prowadzenie rozméw telefonicznych); zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe,
konieczno$é szybkiego reagowania i podejmowania decyz;ji,

wewnatrz budynku brak windy, ograniczona mozliwo$é poruszania si¢ oséb na woézkach
inwalidzkich, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym i niedowidzacym oraz niestyszacym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

VI. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1))

2)
3)

4)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy iakt osobowych
pracownikow jednostek,

opracowywanie projektéw dokumentdw i pism w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
naliczanie wynagrodzefi pracownikéw i wynagrodzefi wyplacanych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych oraz przygotowanie ich do wyplaty,

prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

! w przypadku uznania spelnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (1. j. Dz. U. z 2019
1., poz.1282)



5)

prowadzenie inwentaryzacji drogg uzgodnienia sald i droga weryfikacji oraz koordynacja terminéw
inwentaryzacji droga spisu z natury przeprowadzanej przez jednostki obstugiwane,

6) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

7) przygotowywanie dla kierownikéw jednostek sprawozdan finansowych,

8) przygotowywanie dla kierownikéw jednostek dokumentu planu finansowego oraz pism
dotyczacych wprowadzenia zmian w tym planie,

9) monitorowanie ianalizowanie stanu wykorzystania planu wydatkéw, stanu realizacji planu
dochodow i stanu majgtkowego jednostek objetych obstugg oraz przekazywanie informacji w tym
zakresie kierownikom jednostek,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

11) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych podlegajacych zaptacie oraz
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

12) dochodzenie naleznosci przypadajacych na rzecz jednostek,

13) prowadzenie analitycznej ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia,

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek,

15) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych i innej dokumentacji finansowo-ksiegowej,

16) przygotowywanie dla kierownikéw jednostek dokumentéw jednostkowych sprawozdan

budzetowych oraz innych sprawozdan iinformacji sporzadzanych na podstawie ksiag
rachunkowych.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys (CV) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer
telefonu lub adres zamieszkania),

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

4/ kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

5/ kopia/e $wiadectw pracy dokumentujacych minimum 5 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia
$redniego lub kopia/e §wiadectw pracy dokumentujacych minimum 3 letni staz pracy w przypadku
wyksztalcenia wyzszego albo zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych*,

7/ o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umysinie popelnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe* (osoba wybrana do
zatrudnienia zostanie zobowigzana do dostarczenia przed zatrudnieniem aktualnego zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

8/ oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

9/ odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych* - dotyczy innych danych niz
niezbgdne, ktore wynikajg z art. 22' § 1 Kodeksu pracy

oraz w przypadku:

1/ kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

2/ obywateli, ktérzy mogg stara¢ si¢ o zatrudnienie w mysl art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych — kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreSlonym w przepisach o stuzbie cywilnej. Dokumenty przedkiadane przez obywateli
panstw Unii Europejskiej lub innych pafistw winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

Uwaga: List motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia winny byé
podpisane wlasnorecznie.

VIII. Dodatkowe dokumenty:
1. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach. *

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Biurze Obstugi Interesanta (pok. nr 9) Urzedu
Miejskiego, ul. Ksigzat Pomorskich nr 5, 72-500 Mi¢dzyzdroje osobiscie, po uprzednim uzgodnieniu
telefonicznym, tel. 91 3275663 lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu j.w. w zamknictej
kopercie, z dopiskiem ,,Dotyeczy naboru na stanowisko Inspektora ds. obstugi jednostek” w terminie



do dnia 24 sierpnia 2021 r. do godz. 14.00 (liczy sig¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego). Aplikacje,
ktére wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie lub beda niekompletne, nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwoéci uzupehienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji. Weryfikacja
spelniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym,
kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie
podpisane o§wiadczenia, list motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie, mailem
lub na adres do korespondencji o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.miedzyzdroie.pl w zakladce ,,Nabér na wolne stanowiska” oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Miejskim w Migdzyzdrojach.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 91 327 56 63.

Pierwszenstwo dla 0séb z niepelnosprawnogciami

pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepelnosprawno$ciami, ktére spelniaja wszystkie
nastepujace warunki:

- Zlozyly w terminie ofert¢ wraz z dokumentem potwierdzajacym niepelnosprawnosé,

- spetniaja warunki wymienione w ogloszeniu,

- po rekrutacji znalazty sig w gronie najlepszych kandydatow.

Migdzyzdroje, 10.08.2021 1.

*) Druki o§wiadczen i kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sa do pobrania na stronie
www.bip.miedzvzdroje.pl (e-BOI).




