Pita, 9 sierpnia 2019 .

OP.2110.24.2019

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. budzetu i rozliczen finansowych w Referacie ds. Inwestycji w Wydziale Rozwoju
i Funduszy Europejskich Urzedu Miasta Pily (z siedzibg w Pile, Pl. Staszica 10)

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie  wyzsze lub  érednie  (profil ekonomiczny, administracja.
budownictwo);

3. biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosei programéw biurowych (typu
pakiet Ms Office) oraz znajomo$¢ programéw finansowych;

4. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia;

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zajmowanie stanowiska.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw niezbednych do wykonywania zadan wynikajacych z zakresu
obowigzkow na stanowisku oraz umiejetnosé ich stosowania;

2. umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy oraz dziatania w sytuacjach stresowych;

3. posiadanie  nastepujgcych  cech: sumienno$é, sprawnosé,  bezstronnosc,
samodzielnos¢, kreatywnosé;

4. umieje¢tnos¢ pracy w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy.

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1. wspotudziat w opracowywaniu planéw finansowych w czesci wlasciwej dla
wydziahu;

2. prowadzenie zbiorczej ewidencji wydatkéw wydziatu wg klasyfikacji budzetowej
w formie przyjetej w Urzedzie Miasta Pily;

3. nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem $rodkami finansowymi oraz terminowag
realizacjg faktur;

4. rozliczanie dotacji udzielanych przez gmine;

5. udzial w rozliczaniu przedsigwzie¢ z zewnetrznym wspéHinansowaniem;

6. comiesigczne uzgadnianie ewidencji wydatkéw wydzialu  z Wydziatem
Finansowym Urzedu Miasta Pily oraz biezace rozeznanie w dochodach
1 wydatkach;

7. przygotowywanie sprawozdan finansowych z realizacji inwestycji;

przygotowanie wnioskow dotyczacych przeniesiet srodkow finansowych;

9. prowadzenie rejestru srodkéw trwatych powstalych po zakoficzeniu inwestycji
realizowanych przez wydziat;

10. ewidencjonowanie wydatkéw poszczegdlnych budéw i robot;

I1. przygotowanie akt do archiwum w zakresie prowadzonych spraw:
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12. przygotowanie =~ odpowiedzi pisemnych na pisma, wnioski, interwencje
mieszkancow i instytucji;

. prowadzenie rejestru umow i zabezpieczen uméw prowadzonych w wydziale;

14. wykonanie innych prac zleconych przez dyrektora wydziatu.

oy
(%)

Warunki pracy

Praca biurowa na stanowisku pracy wyposazonym w komputer stacjonarny z dostepem
do sieci Internet i drukarke.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu lipcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
Pity, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedhig wzoru
dostegpnego w BIP Urzedu Miasta Pity (www.bip.pila.pl zaktadka: Naboér
na stanowiska — Nabor w Urzedzie);

3. oswiadczenie kandydata (wlasnorecznie podpisane) o:

1) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

2) braku skazania ~prawomocnym  wyrokiem za  przestgpstwo  umyslne
lub przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku;

4. kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje;

6. klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego sie o prace w Urzedzie Miasta
Pity zatrudnienie — wedlug wzoru dostepnego w BIP Urzedu Miasta Pity
(www.bip.pila.pl zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie);

7. zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzedzie Miasta Pily na przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych jego osoby — wedlug wzoru dostepnego w BIP
Urzedu Miasta Pity (www.bip.pila.pl zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor
w Urzedzie).
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Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

1. kandydaci proszeni s o podanie numeru telefonu lub/i adresu poczty elektronicznej;

2. formeg weryfikowania kompetencji kandydatow ustali komisja rekrutacyijna, ktora moze
w szczegolnosci stosowa¢ nastgpujace narzedzia i techniki naboru: rozmowe
kwalifikacyjng, test wiedzy i umiejgtnosci oraz zadania symulacyjne;

3. kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostana
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie
lub za pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

4. kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani.



Wymagane dokumenty mozna skladaé:

1. osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Pity (w Kancelarii Glownej na parterze pok. 7A);

2. korespondencyjnie na adres Urzgdu Miasta Pity (Pl. Staszica 10, 64-920 Pita);

3. za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza
na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP)
w postaci pisma ogdlnego, podpisanego podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym

lub

4. zaposrednictwem poczty elektronicznej, wysylajac dokumenty w  postaci
zalgcznikéw w formacie PDF podpisanych podpisem elektronicznym, na adres
worg(@um.pila.pl, podajac w temacie wiadomosci ,,Nabor na stanowisko ds. budzetu
1 rozliczen finansowych w Referacie ds. Inwestycji w Wydziale Rozwoju
i Funduszy Europejskich Urzedu Miasta Pily™.

Dokumenty nadeslane poczty elektroniczng, nieopatrzone podpisem elektronicznym
nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 3 wrze$nia 2019 r.

Oferty, ktére wplyng po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci
mogg uzyskac po uptywie terminu sktadania dokumentéw, pod numerami telefonicznymi:
(67) 21043 31 lub (67) 210 42 46

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pila.pl zaktadka: Nabér w Urzedzie — Zakonczony nabor
na stanowiska w Urzedzie Miasta Pity — Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze ds. budzetu i rozliczen finansowych w Referacie ds. Inwestycji w Wydziale
Rozwoju i Funduszy Europejskich Urzedu Miasta Pily — Dokumenty do pobrania —
Wynik naboru) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej na I pietrze w siedzibie Urzedu
Miasta Pity, Pl. Staszica 10, Pila.




