Burmistrz Miasta Szczyrk

o g ł a s z a    n a b ó r

na wolne  stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miejskim w Szczyrku
43-370  SZCZYRK,  ul. Beskidzka 4

1. Określenie  stanowiska urzędniczego :

             Referent  w  Referacie Finansowo-Budżetowym
2. Wymagania niezbędne :


       Kandydat na stanowisko   referenta   w  Referacie  Finansowo-Budżetowym w Urzędzie           

Miejskim w Szczyrku powinien  spełniać niżej  wymienione wymagania określone dla tego           stanowiska w załączniku Nr 3 do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia  2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych  zatrudnionych w urzędach gmin,  starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich  (Dz.U. z 2005 r., Nr 146, poz. 1223 z późn. zm.) oraz w art. 3 ust. 1 pkt 2, pkt 4, ust. 3 pkt   2 i 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.) zwanej dalej ustawą, tj. :

                     1)  posiadać :

                         a) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym                  

                             stanowisku –  wykształcenie średnie oraz 2 letni staż pracy,
                         b) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w  stanowisku,

                     2)  nie był karany  za przestępstwa popełnione umyślnie,

                     3)  cieszy  się nieposzlakowaną opinią.

3. Wymagania dodatkowe :
1)   dyspozycyjność, kreatywność i odpowiedzialność,
2)   samodzielność w planowaniu i realizowaniu zadań,

3)   dobra organizacja pracy własnej,

4)   znajomość obsługi programów:  Word, Excel, DOS, Windows,
5) umiejętność pracy w środowisku internetowym,

6) dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań,
7) minimum 5 letni staż pracy w księgowości.
4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku  :

1) Sporządzanie planu finansowego wydatków budżetowych oraz dokonywanie zmian w planie wydatków. 

2) Ewidencja zaangażowanie środków na wydatki budżetowe. 

3) Sporządzanie zestawień przepływów pieniężnych i harmonogramów spłat kredytów i pożyczek gminy. 

4) Sporządzanie projektów zarządzeń Burmistrza i uchwał Rady Miejskiej,
5) Wprowadzanie zarządzeń Burmistrza Miasta do Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego oraz do systemu informatycznego zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego.

6) Prowadzenie sprawozdań budżetowych w systemie informatycznym zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego.
7) Rejestrowanie korespondencji w referacie.
8) Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta.

       5.       Wymagane dokumenty :
1) list motywacyjny,
2) życiorys / CV/,
3) kwestionariusz osobowy (oryginał),

4) kopie świadectw pracy,
5) kopie dyplomów poświadczających wykształcenie,
6) kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje,
7) referencje mile widziane,

8) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska referenta,

9) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

10) oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych,

11) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla  potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.

        6.       Termin i miejsce składania wymaganych dokumentów:

Dokumenty z dopiskiem „Nabór na stanowisko  referenta w  Referacie Finansowo-Budżetowym” należy przesłać na adres : 

                               Urząd Miejski w Szczyrku

                             ul. Beskidzka 4

43-370   SZCZYRK

          lub składać osobiście w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Szczyrku 

          pokój Nr 11 (parter) w terminie do dnia  30 lipca 2008 r.
7.         Inne informacje :

1) Na kopercie kandydaci podają imię, nazwisko i adres do korespondencji.

2) Złożone oferty będą badane pod względem kompletności i spełnienia wymogów 
                     formalnych.

               3)  Oferty, które wpłyną do tutejszego Urzędu po terminie nie będą rozpatrywane.

               4)  Nabór przeprowadzi komisja powołana przez Burmistrza Miasta Szczyrk.

               5)  O terminie i  miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostaną poinformowani 

              indywidualnie.

         6)   Regulamin naboru na wolne stanowiska  urzędnicze  w Urzędzie Miejskim 

w Szczyrku został ustalony w załączniku do Zarządzenia Nr 38/2007 Burmistrza Miasta Szczyrk z dnia 15 czerwca 2007 r.

7) Osoba wyłoniona w drodze naboru zostanie zatrudniona na okres próbny wynoszący 3 miesiące, a następnie na  czas określony lub  nieokreślony. 

Burmistrz Miasta SZCZYRK

         mgr Wojciech BYDLIŃSKI                                                                                    
