	
[image: image1.png]



	Rybnik, dnia 18 stycznia 2013 r.
	

	PREZYDENT MIASTA RYBNIKA

44-200 RYBNIK, ul. BOLESŁAWA CHROBREGO 2

tel. 32 43 92 107 faks 32 42 24 124

rybnik@um.rybnik.pl


	

	PN-EN ISO 9001:2009
	
	

	
	
	

	Kd.210.3.2013
	
	

	(2013/005927)
	
	



O G Ł O S Z E N I E

Prezydent Miasta Rybnika ogłasza nabór kandydatów do pracy w Urzędzie Miasta Rybnika, 44-200 Rybnik, ul. Bolesława Chrobrego 2 na stanowisko:
MŁODSZEGO REFERENTA 
W WYDZIALE GOSPODARKI KOMUNALNEJ, 
REFERACIE GOSPODARKI ODPADAMI

(obsługa księgowa)

Wymagania niezbędne (formalne):

· obywatelstwo polskie,

· wykształcenie wyższe: ekonomia,
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

· znajomość przepisów prawa: ustawy o pracownikach samorządowych, o samorządzie gminnym, o samorządzie powiatowym, o finansach publicznych, o rachunkowości, Kodeksu postępowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej,

· umiejętność biegłej obsługi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomość środowiska Windows.

Wymagania pożądane:

· umiejętność stosowania przepisów i ich interpretacji,
· dyspozycyjność,
· komunikatywność i łatwość przekazywania informacji,
· kreatywność,
· umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów,
· umiejętność pracy w zespole,
· odpowiedzialność i dokładność,
· zdolności analityczne.
Warunki pracy na danym stanowisku:

- 
praca przy komputerze.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Rybnika, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu grudniu 2012 r., wyniósł: 1,55 %.

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

· rejestracja w systemie finansowo-księgowym,
· analiza i uzgadnianie rozrachunków z kontrahentami, potwierdzanie sald rozrachunków,
· analiza zaległości oraz przygotowywanie dokumentacji do windykacji należności, prowadzenie korespondencji w tym zakresie,
· sporządzanie zestawień, sprawozdań budżetowych i statystycznych,
· sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dowodów księgowych,
· obsługa systemu bankowości elektronicznej, drukowanie wyciągów bankowych 
i innych zestawień.
 Wymagane niezbędne dokumenty i oświadczenia:

· życiorys i list motywacyjny,

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

· kserokopie dotychczasowych świadectw pracy,

· oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

· oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 
oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

· oświadczenie kandydata, od kiedy może nastąpić zatrudnienie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

· oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji 
w BIP danych osobowych.

Wymagane dodatkowe dokumenty i oświadczenia:
· oświadczenie kandydata o znajomości przepisów prawa: ustawy o pracownikach samorządowych, o samorządzie gminnym, o samorządzie powiatowym, o finansach publicznych, o rachunkowości, Kodeksu postępowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej,
· oświadczenie kandydata o umiejętności biegłej obsługi oprogramowania MS Word, 
MS Excel oraz znajomości środowiska Windows.

Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

„Kandydat na stanowisko Młodszego Referenta w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Referacie Gospodarki Odpadami (obsługa księgowa)” należy składać w terminie 
do 4 lutego 2013 r., pod adresem: Urząd Miasta Rybnika, Wydział Kadr, Szkoleń i Płac, ul. Bolesława Chrobrego 2, 44-200 Rybnik, pok. 303.

Inne informacje:

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 
i na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miasta Rybnika - zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 
2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.
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