Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 3107/ 2018
Burmistrza Brzegu
z dnia  14 maja 2018 r.
URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:
PODINSPEKTOR W BIURZE BUDŻETU I KSIĘGOWOŚCI
1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się także osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych – tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z późn. zm.),
2) wykształcenie wyższe na kierunku ekonomicznym o specjalności zarządzanie finansami i rachunkowość,
3) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
4) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo  skarbowe,
5)  nieposzlakowana opinia,
6)  znajomość przepisów prawa w zakresie:
a) ustawy o rachunkowości,
b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o samorządzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorządowych,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

g) rozporządzenia w sprawie sprawozdawczości budżetowej,

h) rozporządzenia w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych,

i) rozporządzenia w sprawie sprawozdań sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych,

7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
2.  Wymagania dodatkowe:
1) mile widziany co najmniej dwuletni staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,
2) mile widziane doświadczenie w pracy w komórce finansowo-księgowej oraz wykazanie się stażem pracy (co najmniej 1 rok) przy obrocie pieniężnym,
3) umiejętność sporządzania dokumentacji kasowej oraz wypełniania formularzy 
i druków kasowych,

4) znajomość zasad i wymagań jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych,

5) biegła obsługa komputera oraz programów finansowo-księgowych,

6) umiejętność redagowania pism urzędowych,

7) umiejętność planowania i organizowania własnej pracy,

8) umiejętność radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

9) umiejętność pracy pod presją czasu,

10) umiejętność pracy w zespole,

11) odpowiedzialność za powierzone zadania,

12) obowiązkowość, staranność, systematyczność, sumienność, operatywność, komunikatywność. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) Gospodarka kasowa:
a) przyjmowanie wpłat gotówkowych oraz obsługa terminala kart płatniczych,

b) wystawianie dowodów wpłaty na przyjęte do kasy wpłaty gotówkowe,

c) odprowadzanie w całości gotówki na rachunki bankowe w dniu zainkasowania wpłaty,

d) podejmowanie z banku gotówki na podstawie czeków gotówkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wypłat z kasy,

e) dokonywanie wypłat wyłącznie na podstawie zatwierdzonych do wypłaty przez osoby upoważnione dowodów księgowych,

f) dokonywanie wypłat do wysokości ustalonego pogotowia kasowego 
i uzupełnianie pogotowia z tytułu dokonanych wypłat,

g) sprawdzanie czy osoba pobierająca z kasy gotówkę potwierdziła odbiór własnoręcznym podpisem,
h) odnotowywanie na dokumentach faktu dokonania wypłaty gotówki,

i) odpowiedzialność materialna za powierzone środki pieniężne,

j) sporządzanie dziennych raportów kasowych,

k) zamawianie czeków gotówkowych i prowadzenie ich ewidencji,

l) przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowiących zabezpieczenia należytego wykonania umowy, rękojmi i gwarancji oraz dokonywanie ich zwrotów,

m) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.

2) W zakresie druków ścisłego zarachowania:

a) prowadzenie ewidencji w księdze druków ścisłego zarachowania:

- czeków gotówkowych,

- innych druków stanowiących druki ścisłego zarachowania (weksle, akcje itp. ).
3) Przekazywanie akt do archiwum z zakresu objętego obowiązkami.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony (w przypadku zatrudnienia osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy). Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2018 r.
2) Wymiar czasu pracy: pełny wymiar.
3) Miejsce świadczenia pracy: Biuro Budżetu i Księgowości zlokalizowane 
w budynku Urzędu Miasta w Brzegu, ul. Robotnicza 12, który nie jest dostosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych.

4) Wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz. 1786 z późn. zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta w Brzegu.
5) Obsługa komputera powyżej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzędzi informatycznych.
5. Informacja na temat wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był wyższy niż 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922 z późn. zm.)
List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych musza być opatrzone własnoręcznym podpisem.

2) kwestionariusz osobowy,  wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) oświadczenie kandydata potwierdzające obywatelstwo,
4) kserokopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nieposiadających obywatelstwa polskiego) – poświadczona przez kandydata za zgodność z oryginałem,

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, o których mowa w ust. 1 pkt 2 niniejszego ogłoszenia,
6) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu (jeśli kandydat takowe posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,
7) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
9) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
11) dokumenty sporządzone w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 24 maja 2018 r. do godz. 15:15 pod adresem:          
Urząd Miasta w Brzegu 
ul. Robotnicza 12

                              



49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
– Podinspektor w Biurze Budżetu i Księgowości
Urzędu Miasta w Brzegu”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie 
i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 
Z  Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek A  pok. 104) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (77) 416 99 61  lub (77) 416 85 74.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej nr 15 Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg (obok pokoju nr 104 I piętro – budynek A).            
        Burmistrz

                                                                              (-) Jerzy Wrębiak
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