S0.2110.3.2023 Mieroszow, dnia 8 marca 2023 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodleglosci 1
58-350 Mieroszow

INSPEKTORA

w Referacie Finansowym
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne;

2) staz pracy 3 lata;

3) obywatelstwo polskie;

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dos$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

2) znajomo$¢ przepisOw prawa, w szczegélnosci z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o0 samorzadzie gminnym, ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

3) znajomo$¢ obstugi programéw finansowo- ksiegowych;

4) biegla umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w Srodowisku Windows
I pakietu Office;

5) cechy osobowosci: sumienno$é, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé,
obowigzkowo$¢, umiejetnos¢ pracy W zespole, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢, dyspozycyjno$¢, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikom urzgdu oraz pracownikom jednostek
o$wiatowych;

2) obstuga programu komputerowego Platnik;

3) sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzgdu Skarbowego;

4) sporzadzanie list wyptat zgodnie z zawartymi umowami i porozumieniami;

5) sporzgdzanie informacji dla sprawozdawczosci z zakresu funduszu plac;

6) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych
spraw.

8) przygotowywanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji wytwarzanej
na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca na stanowisku urzedniczym;
2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;
3) praca biurowa z obstuga sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;
4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sO6b niepetlnosprawnych w Urzedzie Miejskim
W Mieroszowie byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wlasnorecznie podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego  wyksztalcenie: odpisu  dyplomu
lub zaswiadczenia 0 ukonczeniu studiow;

4) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone wiasnorgcznym
podpisem;

6) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem.



Uwaga:
Tres¢ skladanych oswiadczen przez kandydatéw wymienionych w punkcie 6 musi by¢
zgodna z trescia oSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodlegtosci 1 parter, pokdj nr 1 — Referat -
Biuro Obstugi Klienta lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego -
Plac. Niepodlegtosci 1, 58-350 Mieroszow. Na kopercie nalezy umiesci¢ adres zwrotny
oraz dopisek: ,,Dotyczy naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Inspektora
w Referacie Finansowym”.
Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé¢ w terminie do dnia 20 marca 2023 r. do godz. 15%.
Dokumenty, ktore beda sktadane oraz przesytane poczta muszg wptynaé¢ do urzedu do dnia
20 marca 2023 r. do godz. 15%.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 95/2020
Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, a takze Zarzadzeniem Nr 152/2021 Burmistrza
Mieroszowa z dnia 16 lipca 2021 r. zmieniajacym Zarzadzenie Nr 95/2020 Burmistrza
Mieroszowa z dnia 8 czerwca 2020 r.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzgedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Andrzej Lipinski



