OGLOSZENIE Nr0G.2110.1.2022

BURMISTRZ MIASTA PRZEDBORZA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
- podinspektor ds. ksiggowos$ci budzetowej
w Urzedzie Miejskim w Przedborzu

ul. Mostowa 29, 97-570 Przedborz

%, 0

1. Wymagania niezbedne:~

a)

b)

d)
e)

g)

h)
)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, -

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyzsze, ekonomiczne,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych pakietu Office (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny), srodowiska Windows,

znajomos$¢ planu kont jednostek budzetowych, klasyfikacji budzetowej,
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
znajomos¢ regulacji prawnych z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy w szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o
oplacie skarbowej, a takze przepisow regulujgcych funkcjonowanie samorzadu oraz
kodeksu postgpowania administracyjnego,

dyspozycyjnos¢,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)
i)
i) 0

znajomos¢ obshugi programoéw finansowo-ksiggowych w tym Bestia-System,
umiej¢tnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢, kreatywnosé,

systematycznos$¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnoscé,
umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, zwigzly i precyzyjny,
samodzielnos¢,

dobra organizacja pracy,

staz pracy zwigzany z ksiegowosciag,
szkolenia w zakresie rachunkowosci. .




3 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l) Wprowadzanie zapiséw operacji gospodarczych do ksiggi giéwnej w. systemle komputerowym
- zgodnie z przédiozonymi i zadekretowanym1 dokumentami dla kont: SR :

- dochody
- wydatki
2) Sporzadzanie dokumentdw Polecenie Ksiegowania i sprawdzanie dokumentow pod
wzgledem formalno-rachunkowym.
3) Sporzadzanie sprawozdad miesiecznych i kwartalnych z wykonania wydatkow
budzetowych Rb28s, Rb 50. '
. 4) Obshuga sprawozdawczosm i planowania dochodéw- i wydatkéw .w .programie .
~komputerowym. Bestia - System Zarzadzania Budzetami J ednostek Samorzqdu Tery’conalnevo o
obstuga programu l@glslator (do Wysy%kl zarza}dzen i uchwat). R : '
LU 5) "Wspélpraca . Skarbriikiem “Miasta "w - zakresie . prawxélowego pow qzanla planu_' T
U wydatkéw z U bwalaml Rady T Zarzqdzenlam1 BunmstrzaMlasta L : ;
* 6) Sktadanie blezqcych 1nformaCJ1 i analiz Skarbmkowx Mlasta 0 Wykonamach ST
przekroczeniach planu wydatkéw budzetowych w szczegslowoscei dziat; rozdziat, paragraf
7) Wspdlpraca z innymi pracownikami w zakresie uzgadniania kont syntetycznych
1 analitycznych dla prowadzonych ksiag.
8) Prowadzenie dokumentaciji ksiegowej:
- zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz zaangazowania lat przysztych,
- planu finansowania wydatkdw budzetowych i niewygasajgcych.
9) Wspodlpraca w zakresie analiz i ocena budzetu ze Skarbnikiem Miasta.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu
z tym, Ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony,
b) praca jednozmianowa 8 godzin dziennie,
c) praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
d) ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
) praca umystowa,
- .. 1) miejsce pracy - budynek Urzedu Miejskiego w Przedborzu ul. Pocztowa 30. oo . . . . . e

5. Wielkos¢ wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetmosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny — podpisany przez kandydata;

b) zyciorys — curriculum vitae — z opisem przebiegu pracy zawodowe] — podpisany
przez kandydata,;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectw pracy,
zaswiadczen, itp.) - jesli posiada - wymaga si¢ by dokumenty zostaly
ot e .--potwwrdzone za zgodnosc z oryomalem przez kandydata na_ kazde] strome Sl
R kopndokumentu e R R N

d) kserokop1e dokumentow potw1erdzajqcych wyksztalceme W tym kserokople
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, jedli posiada - wymaga si¢ by



dokumenty zostaly potwierdzone za zgodnes$¢ z oryginalem przez kandydata
“na kazdej stronie kopii dokumentu;

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -

wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze
pracownikéw);

f) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych);

g) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wzér dokumentu dostgpny
-+ wBIP (zakladka - informacja o naborze pracowmkow), Ak

\ h) osvwadczeme 0 posmdamu pelnej zdolnosei- do czynnosm prawnych oraz
korzystamu Z pelm praw pubhcznych - wzér dokumentu dostgpny w BIP‘

‘(zakladka - informacja o naborze pracowmkow),

1) oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

—umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzania publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe - wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze
pracownikéw);

j) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywa¢ zaj¢¢ pozostajgcych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ - wzér dokumentu dostepny w BIP
(zakladka - informacja o naborze pracownikow);

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wzér dokumentu
dostepny w BIP (zakladka - informacja o naborze pracownikéw),

1) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru - wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka - informacja
o naborze pracownikéw),

m) o$wiadczenie o odestaniv/odebraniu zltozonych przez kandydata dokumentéw
aplikacyjnych — wzér dokumentu dostepny w BIP (zakladka — informacja
o naborze pracownikéw),

n) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng — wzér dokumentu
dostepny w BIP (zakladka — informacja o naborze pracownikow),

o) kserokopie dokumentéw potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

p) inne dokumenty o posxadanych kwahﬁkaqach 1 umiej ¢tnosmach

- e e

- Wymagane dokumenty aphkacy]ne wmny ‘byé ‘podpisane wlasnorgczme przez
kandydata, a ‘dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata
zawieraly klauzulg ,,za zgodno$é z oryginalem”, date i podpis kandydata. Potwierdzenie
za zgodnoS$¢ z oryginalem wymagane jest na kazdej stronie kopii dokumentu.




Dokumenty nalezy sklada¢-w zamknigtych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Przedborzu ul: Mostowa 29, (Sekretarlat) lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Przedborzu,
ul. Mostowa 29, 97-570 Przedbérz =z “dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowzsko'
podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 08.07.2022 r. do ‘godziny
10:00, pocztg elektroniczng na adres: umprzedborz@pro.onet.pl podpisujac kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) na adres elektronicznej skrzynki podawczej:
/a36c3t8ygh/skrytka, podpisujac kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub Proﬁlem
Zaufanym (chzy sie data wplywu do Urzgdu)

Y-Dodatkowe 1nfonnaCJe s Lo

a) Kandydaci, ktorzy spe}man Wymaganla' formalne Wskazane POWYZGJ Jako meszdne R

Zostana powiadomieni telefonicznie lub dro ga elektroniczna.

b) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane 1 zostang komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesigcy od daty ukazania
si¢ informacji w wyniku naboru.

c) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowe] BIP —
bip.przedborz.pl w zakladce Informacia o naborze pracownikéw oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Przedborzu przy ulicy Mostowej 29.

d) Szczegdlowych informacji dotyczacych zakresu zadan realizowanych na powyzej
wskazanym stanowisku udziela Sekretarz Miasta.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujg, ze
przetwarzajac dane osobowe kandydatéw do pracy w ramach naboru na wolne stanowiska urzednicze badz -
kierownicze w Urzedzie Miejskim w Przedborzu:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu ubiegania sie
o zatrudnienie i/lub procesu zatrudnienia jest Burmistrz Miasta Przedborza.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w osobie Arkadiusza Zarebskiego, z ktérym
moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé za posrednictwem e-mail abi_daz@outlook.com

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania sie o zatrudnienie /lub
procesu zatrudnienia.

4. Podstawe prawna stanowi art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6 i art. 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO). Na
etapie zatrudnienia podstawe prawng stanowié¢ moze réwniez art. 9 ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie
jest niezbedne do wypeienia obowiazkéw 1 wykonywania szczegdlnych praw przez administratora Iub
osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,

. oile jest to dozwolone prawem Unii lub. prawem :paristwa czionkowsklego lub . porozumieniem

=] zloz ,komplet dokumentow potwmrdza c*ch 1 wymaganych W mmejszym. ‘aborze i ¥

e "-_;:O termlme 1‘mlejscu przeprowadzema»rozmowy kWahﬁl(achnej 1/1ub testu kandydac1 LS

zblorowym na “mogy. prawa panistwa cz}onkowsklego przew1dujqcym1 odpow;edme zabezp1eczen1a-l’* LT

. praw podstaWowych i. mteresow osoby, ktoreJ dane dotyczq)

5. Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazywane odbiorcom uprawmonym na podstaw1e przeplsow
*  prawa badz na podstawie podpisanych przez Administratora uméw o przetwarzaniu danych osobowych.



@ oo R

6. Dane osobowe beda przetwarzane do osiagniecia celu, dla jakiego zostaly zebrane. W procesie

zatrudnienia Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w aktach osobowych przez ustawowo
okreslony okres czasu.

7. Ma Pani/Pan prawo zadania:
dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuniecia danych osobowych;
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
przenoszema danych osobowych;

prawo do whniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres ul. Stawki 2, 00 I93
Warszawa).

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresw wymkajacym zart.. 221 Kodeksu pracy, ¥,
art. 6 oraz art. 15 ustawy -z dnia 21 hstopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie ubiegania sig¢ o zatrudnienie i/lub w procesie zatrudnienia. Podanie’
pozostatych danych osobowych jest dobrowolne. Na okoliczno$¢ wskazania przez kandydata innych
danych osobowych niz wynikajacych z w/wym przepisow prawa, kandydat wyraza zgode na
przetwarzanie danych osobowych wedtug okreslonego przez Administratora wzoru.

Przedboérz dnia 28.06.2022 1.

avodpzs Burmrsnza iasya Przedborza
lub osoby upowaznione,




