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ZALACZNIK NR 4 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Z-CA SKARBNIKA MIASTA
W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbgdne:
a) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne
b) staz pracy 5 lat (w tym 3 lataw ksiegowosci lub w kontroli finansow publicznych lub na stanowiskach rownorzednych),

2. Wymagania dodatkowe :

a) Znajomo$¢ i umiejetnos¢  zastosowania W praktyce: kodeksu postepowania administracyjnego;  prawa
samorzadowego; instrukcji kancelaryjnej; ustawy prawo zaméwien publicznych; ustawy o finansach publicznych wraz

z rozporzadzeniami wykonawczymi; ustawy o rachunkowosci wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,
b) Obstuga programu Word na poziomie podstawowym,

c) Pozadane kompetencje: - spoteczne (procedury, znajomos¢ i stosowanie; wspotpraca wewnatrzfirmowa; komunikacja
pisemna; komunikatywnosc; wywieranie wplywu; relacje z przetozonymi ) - osobiste (radzenie sobie ze stresem;
myslenie analityczne; podejmowanie decyzji; otwarto$¢ na zmiany; dazenie do rezultatow) — firmowe (zarzadzanie

informacjami; rozwiazywanie konfliktow; kierowanie: odwaga kierownicza; delegowanie zadan),

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:
1. W ramach zastepowania Skarbnika Miasta wykonywanie obowiazkow w zakresie okre$lonym art.45 ust. 1
ustawy o finansach publicznych
2. Opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Zarzadzen Prezydenta dotyczacych regulacji wewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan
3. Wydawanie na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta decyzji administracyjnych
w sprawie udzielenia ulg, okreslenia i ustalenia wysokosci podatkéw i optat lokalnych oraz opfaty skarbowej
4. \Wydawanie na podstawie upowaznien Prezydenta Miasta postanowien o wyrazeniu zgody na udzielenie ulg
w podatkach i optatach lokalnych
5. Wydawanie na podstawie upowaznien Prezydenta postanowien Prezydenta postanowien
w sprawie podatkow i optat lokalnych oraz oplaty skarbowej pobieranych przez Urzedy Skarbowe
6. Zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo-ksiggowych w ramach upowaznienia Skarbnika
7. Prowadzenie depozytu poreczen bankowych dotyczacych zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz
prowadzenie ich ewidencji
8. Opracowywanie tresci pism w zakresie powierzonych zadan
9. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta, Zarzadzen Prezydenta
10. Ustalanie rocznego planu pracy w nadzorowanych referatach oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania
11. Przeprowadzanie biezacej kontroli wewnetrznej pracy nadzorowanych referatow i przestrzegania dyscypliny
pracy
12. Przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ i KBI

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych studiow),

dokumenty poéwiadczajace wymagany staz pracy (6wiadectwa pracy),

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

referencje lub wykaz min. 3 osob z adresem i nr telefonu mogacych wystawic opinie o kandydacie,

o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Z-CA
SKARBNIKA MIASTA W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM ” osobiscie w siedzibie Urzedu na 2lﬂenku podawczym
przy Pasazu Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkéw Tryb. lub poczta na adres Urzedu terminie do dnia .4/®...44 ... 2006r.

Aplikacie, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publiczne (www.piotrkow.pl )
oraz na tablicy informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10.




