Urzad Miasta Mystowice
ul. Powstancow 1
41-400 Mystowice

Prezydent Miasta Mystowice
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor w Wydziale Budzetu
Wymiar czasu pracy: 100% etatu
Miejsce pracy: Mystowice

1. Zakres gtéwnych obowigzkéw na danym stanowisku:
1. Windykacja naleznosci cywilnoprawnych Miasta Mystowice i Skarbu Parstwa.
2. Obstuga systemu finansowo-ksiegowego , Rejestr Optat” oraz systemu windykacji naleznosci.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ i skuteczno$¢ podejmowanych dziatan na zajmowanym
stanowisku.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownicza wynikajgca z przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy i innych ustaw oraz aktow wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki
pracownicze.

3. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie $rednie lub wyisze.

2. W przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 3 letni staz pracy — praca na podstawie umowy
0 prace.

3. Niekaralnos¢ sgdowa za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych.

5. Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych).

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Znajomosc¢ przepiséw prawa, niezbednych do pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru,
umiejetnos¢ praktycznej ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan, w tym:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminy,

b) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

¢) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

d) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;.

4. Wymagania dodatkowe:
1. Wiedza z zakresu ksiegowosci.
2. Umiejetnos¢ analizy danych zawartych w systemach informatycznych.
3. Umiejetnosé sporzgdzania sprawozdan i raportow.
4. Obstuga komputera ze wskazaniem na arkusze kalkulacyjne oraz umiejetnos¢ obstugi programoéw
ksiegowych.

5. Pozadane cechy charakteru
1. Dokfadnosc.

2. Umiejetnosé pracy w zespole i pod presjg czasu.

3. Samodzielnos¢.
4. Odpornos¢ na stres.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy przy stanowisku komputerowym, wymagajgca kontaktu
z klientem.
2. Praca w budynku Urzedu Miasta Mystowice przy ul. Plac Wolnosci 5 w Mystowicach.



3.
4.

Bezpieczne warunki pracy.
Wejscie do budynku przystosowane do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lutym 2024 r. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

Nous

List motywacyjny.

Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kopia dokumentdéw potwierdzajacych okres wymaganego stazu pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy).

Kopia dodatkowych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (jezeli s3 wymagane).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

do 05.04.2024 r. w zamknietej kopercie z adnotacjq: ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Budzetu":
- osobiscie w Kancelarii Ogélnej Urzedu Miasta Mystowice przy ul. Powstarnicéw 1 w Mystowicach

lub

- drogg pocztowa na adres: Urzad Miasta Mystowice, ul. Powstancéw 1, 41-400 Mystowice.

10. Dodatkowe informacje:

Nieztozenie ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 8 skutkuje odrzuceniem oferty
kandydata.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w jezyku polskim, a w przypadku gdy oryginat dokumentu
zostat sporzgdzony w jezyku obcym, winien by¢ przettumaczony na jezyk polski.

W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztows, za ztozong w terminie, uwaza sie oferte nadang najpdzniej
w ostatnim wskazanym w ogtoszeniu dniu (decyduje data stempla urzedu pocztowego).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej badz testu.
Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.myslowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzedzie Miasta ul. Powstancow 1.

PREZYDENT MIASTA MYStOWICE

(-)Dariusz Wojtowicz



