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Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatow na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchéw, ul. Zamkowa 6.
Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego: ,,Referent ds. wymiaru i ksiegowosci
oplat za wywoz nieczystosci stalych w Wydziale Finansowym i Podatkéow”.
Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem tego
stanowiska:

1) wymagania niezbedne (konieczne) do podjecia pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie,

staz pracy: co najmniej dwuletni staz pracy,

niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwa popetnione umysinie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

dobra znajomo$¢ przepisow regulujacych zagadnienia objete specyfika tego
stanowiska,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru,

2) wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku.

a)
b)

c)

d)
e)

mile widziane wyksztatcenie wyzsze z zakresu finanséw i rachunkowosci.
umiejetnosci zawodowe: znajomos$¢ 1 umiejgtnos¢ stosowania w praktyce przepisow z
zakresu regulujacych problematyke zwigzang ze stanowiskiem, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, nienaganne zachowanie,
dobra organizacja pracy, che¢ nabywania wiedzy, sumienno$¢, rzetelnos¢,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢é pracy w zespole odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢,
odpornos¢ na stres, brak przeciwwskazan do pracy przy komputerze,

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

Znajomos¢ jezykow obcych (niemiecki, angielski, czeski),

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

5.

1)
2)

3)
4)

ustalanie wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami,

prowadzenie rachunkowosci i tworzenie sprawozdan finansowych w tym bilansu
jednostkowego,

realizacja transakcji gotowkowych i1 bezgotowkowych,

sporzadzanie dokumentacji finansowej dotyczacej obstugi kasy w jednostkach
organizacyjnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa o prace na czas okreslony, stuzba

przygotowawcza,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,



3) fizyczne warunki pracy: praca z obstugag komputera powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, wymagajgca sprawnosci obu ragk i wymuszonej pozycji
siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i o§wietlony,

4) konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwo$ci korzystania
z windy,

5) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w  miejscu  wykonywania  czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obciazenie kregostupa.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w

rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

Wymagane dokumenty.

Dokumenty obowigzkowe

1) list motywacyjny,

2) zyciorys-curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectwa pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) o$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa
popetnione umyslnie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

7) oryginal kwestionariusza osobowego,

8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do
przeprowadzenia naboru,

Dokumenty nieobowiazkowe
1) Opinie i referencje
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze: ,,Referent ds. wymiaru i ksiegowosci oplat za wywoz
nieczystosci stalych w Wydziale Finansowym i Podatkow”, nalezy sklada¢ w
sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 I pietro
pok.11 w terminie do dnia 17 czerwca 2019r. do godz. 15
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