ZARZĄDZENIE NR 626/09

                                                   BURMISTRZA WIELUNIA

                                                      z dnia  15 października 2009 r.

w sprawie ogłoszenia naboru w drodze konkursu

na wolne stanowisko urzędnicze 

w Referacie Budżetowym Wydziału Finansowego 
 w Urzędzie Miejskim w Wieluniu


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591- tekst jednolity, Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 z 

2005 r., Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1475, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 

2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 ) w związku z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz Zarządzenia Nr 449/09 Burmistrza Wielunia z dnia 20 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska w Urzędzie Miejskim w Wieluniu, zarządzam, co następuje:

§ 1. Ogłaszam nabór w drodze konkursu na wolne stanowisko urzędnicze w Referacie Budżetowym Wydziału Finansowego w Urzędzie Miejskim w Wieluniu, którego treść stanowi załącznik do Zarządzenia, które publikuje się na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Wieluniu, Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wieluń, na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Wieluniu oraz przekazuje do Powiatowego Urzędu Pracy w Wieluniu. 
§ 2. Regulamin konkursu i powołanie Komisji Konkursowej, Burmistrz Wielunia określi odrębnym zarządzeniem.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                               Załącznik do Zarządzenia Nr 626/09 

                                                             Burmistrza Wielunia z dnia 15 października 2009 r.

Burmistrz Wielunia

ogłasza nabór w drodze konkursu na wolne stanowisko urzędnicze

w Referacie Budżetowym Wydziału Finansowego
w Urzędzie Miejskim w Wieluniu

I. Nazwa i adres jednostki:

Urząd Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wieluń

II. Opis stanowiska:

1. Stanowisko urzędnicze.
2. Bezpośredni przełożony: Kierownik Referatu Budżetowego Wydziału Finansowego
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

a) sporządzanie list płac pracowników, 

b) wystawianie zaświadczeń o wysokości wynagrodzenia pracowników,

c) prowadzenie ewidencji wypłaconych zwolnień lekarskich,

d) sporządzanie i przekazywanie elektroniczne comiesięcznych deklaracji do Zakładu  

  Ubezpieczeń Społecznych,

e) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracowników  

  odchodzących na emeryturę,

f) prowadzenie pracowniczych kartotek zarobkowych oraz ewidencji wynagrodzeń,

g) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych z Urzędem Skarbowym,

h) sporządzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach 

  pracowników,

          i) obsługa funduszu świadczeń socjalnych.

III. Niezbędne wymagania:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3. Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

4. Wykształcenie wyższe o kierunkach: zarządzanie i marketing, finanse i bankowość, ekonomia - I lub II stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym (tytuł magistra, licencjata lub inżyniera).

5. Minimum 5-letni staż pracy, w tym 3-letni na stanowisku księgowej lub płacowym.

6. Odpowiedni stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym. 

7. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

8. Umiejętność posługiwania się komputerem oraz znajomość programu kadrowo-płacowego i programu „Płatnik”.

9.  Znajomość przepisów z zakresu ustaw: o pracownikach samorządowych, finansach publicznych, rachunkowości, o podatku dochodowym od osób fizycznych,                          o systemie ubezpieczeń społecznych, o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, kodeks pracy
IV. Dodatkowe wymagania:

1. Posiadanie przez kandydata innych kwalifikacji zawodowych, studiów podyplomowych, które mogą się przydać w pracy na wyżej wymienionym stanowisku.

2.  Predyspozycje kandydata do zajmowania stanowiska urzędniczego:

sumienność i staranność, odpowiedzialność, umiejętność pracy w zespole, samodzielność myślenia i działania, dyspozycyjność, rzetelność, kreatywność.

V. Kandydaci zgłaszający się do konkursu proszeni są o złożenie pisemnej oferty       zawierającej:

1. List motywacyjny.

2. Życiorys-curriculum vitae.

3. Dokumenty stwierdzające kwalifikacje zawodowe (dyplom ukończenia szkoły wyższej).

4. Opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej wraz ze świadectwami pracy.
5. Zaświadczenie lekarskie o dobrym stanie zdrowia.

6. Zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  (z Krajowego Rejestru Karnego).
7. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych.

8. Zgodę na udostępnienie i przetwarzanie danych osobowych w związku                              z  prowadzonym postępowaniem konkursowym.

9. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Oświadczenie o znajomości obsługi komputera (mile widziane poświadczenie tej znajomości odpowiednimi dokumentami).

11. Kserokopię dowodu osobistego.

Dokumenty potwierdzające spełnienie wymogów określonych w rozdz. V. ust. 3, 4, 5 i 6 mogą być załączone w formie kserokopii.

Wszystkie złożone przez kandydata dokumenty winny być wymienione w odrębnym spisie dokumentów.

Wszystkie oświadczenia i podania oraz kserokopie muszą być podpisane przez osobę zainteresowaną.

VI. Bliższych informacji udziela pracownik prowadzący sprawy kadrowe w Urzędzie Miejskim, Ratusz, pok. nr 2 lub telefonicznie 8860213.

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach, z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Konkurs na wolne stanowisko urzędnicze w Referacie Budżetowym Wydziału Finansowego w Urzędzie Miejskim w Wieluniu”, w terminie do dnia             26 października 2009 r. do godz. 1000 w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Wieluniu, Ratusz,  I piętro, pokój 16.

Przewidywany termin zakończenia postępowania konkursowego: do dnia 30 listopada 2009 r.

Rozmowa kwalifikacyjna, jako II etap konkursu odbędzie się w sali nr 1 (parter) Urzędu Miejskiego w Wieluniu przy ul. Piłsudskiego 14 (Gminne Centrum Informacji)                    z udziałem kandydatów, których oferty spełniają wymagania formalne. O terminie konkursu kandydaci zostaną powiadomieni.

