Bytom, dnia 07.12.2020r.

KOMENDANT  STRAŻY  MIEJSKIEJ

W  BYTOMIU
ogłasza nabór na  stanowisko urzędnicze:
Inspektor w Referacie Finansowym
w Straży Miejskiej w Bytomiu przy ul. Wrocławskiej 122

Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało:
1.  Comiesięczne sporządzanie dokumentacji płacowej.
2.  Wystawianie zaświadczeń o zarobkach.

3.  Prowadzenie kartotek zasiłkowych.

4.  Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS.

5.  Sporządzanie deklaracji podatkowych PIT - 4, PIT – 11, PIT- 40.
6.  Sporządzanie zestawień danych do sprawozdań statystycznych Z-03, Z-06 i innych wskazanych przez  

     Urząd Statystyczny, a dotyczących wynagrodzeń.
7.  Opracowywanie księgowych dowodów źródłowych w zakresie realizacji wydatków budżetowych              

     /  faktur, not księgowych /.

8.  Uzgadnianie z głównym księgowym jednostki, sald kont rozrachunkowych oraz bankowych                       

     w   miesięcznych okresach rozliczeniowych.

9.   Przygotowywanie i wprowadzanie do systemu bankowości elektronicznej GB 24, przelewów z tytułu   

      zobowiązań z zakresu wydatków bieżących i wynagrodzeń.

10. Bieżące weryfikowanie stanu środków finansowych na kontach bankowych jednostki oraz składanie   

      zapotrzebowań o ich uzupełnienie.  

11. Obsługa Pracowniczych Planów Kapitałowych.
Wymagania niezbędne:
1. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

2. wykształcenie średnie i co najmniej 3-letni staż pracy lub wykształcenie wyższe i 1rok stażu pracy;
3. nieposzlakowana opinia;

4. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego 
lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

6. znajomość ustaw:  o finansach publicznych, o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, o strażach gminnych, o rachunkowości, ordynacji podatkowej, o podatku od towarów i usług, kodeks postępowania administracyjnego; znajomość rozporządzeń wykonawczych do ustaw;
Wymagania dodatkowe:
1. doświadczenie i staż pracy w administracji samorządowej na stanowisku związanym z zakresem zadań określonych w niniejszym naborze;

2. znajomość obsługi programu finansowo – księgowego Progman firmy Wolters Kluwer;
3. biegła znajomość pakietu MS Office, w szczególności Exel, Word;

4. pożądane cechy osobowości: obowiązkowość, systematyczność, rzetelność, terminowość, samodzielność oraz dbałość o własny rozwój zawodowy; komunikatywność;

5. umiejętność pracy w zespole, życzliwość w kontaktach z ludźmi;
Warunki pracy: 
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę zawartej na czas określony 12 miesięcy, w pełnym wymiarze czasu pracy.

2. W przypadku pracowników podejmujących pracę po raz pierwszy w jednostce samorządu terytorialnego, umowę o pracę zawiera się na czas określony do 6 miesięcy oraz  zobowiązuje się pracownika do odbycia służby przygotowawczej.
3. Praca w budynku jednostki w Bytomiu przy ul. Wrocławskiej 122. 

4. Użytkowanie  monitora ekranowego powyżej połowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie:

- kwestionariusza osobowego osoby ubiegającej się o zatrudnienie ( wg załączonego wzoru),
- listu motywacyjnego napisanego odręcznie,

- kserokopii dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz staż pracy,

- oświadczeń ( wg załączonego wzoru).

W miesiącu poprzedzającym ogłoszenie naboru, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Straży Miejskiej w Bytomiu nie przekroczył 6 %.

Kompletne   oferty   należy   składać  w  zamkniętych   kopertach  opatrzonych informacją: „ Nabór na Inspektora” w siedzibie Straży Miejskiej w Bytomiu przy   ul. Wrocławskiej 122  w  Kancelarii, od poniedziałku do piątku w godz. od 7.00 do 15.00 lub przesłać pocztą na w/w adres


w terminie do dnia   21 grudnia  2020 roku.

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres                                                            w terminie do dnia 21 grudnia 2020 roku.
Kandydaci nie będą informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu postępowania.

Dokumenty nie odebrane po upływie 1 miesiąca od dnia rozstrzygnięcia naboru zostaną protokolarnie zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) RODO oraz Ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 100) informujemy, że :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Straż Miejska w Bytomiu reprezentowana przez Komendanta Straży Miejskiej w Bytomiu z siedzibą w Bytomiu przy ul. Wrocławskiej 122, 41-902 Bytom.

2. Administrator danych wyznaczył Inspektora ochrony danych, kontakt – e-mail pm@strazmiejska.bytom.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b) RODO), natomiast inne dane na postawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

Jeżeli w dokumentach zawarte będą dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Pani/Pana wyraźna zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a) RODO), która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom.

5. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane do 1 miesiąca od dnia rozstrzygnięcia naboru, a nieodebrane w tym terminie protokolarnie zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usuwania lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urząd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna, iż przetwarzanie dotyczących Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679).

7. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakże w celu realizacji zadań objętych przepisami prawa niezbędne.

8. Podane przez Panią/Pana dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o którym mowa w art. 22 RODO.

Więcej informacji na stronie internetowej : www.strazmiejska.bytom.pl 

