KD.2110.4.2019

BURMISTRZ MIASTA ZARY
oglasza
nabor kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Zarach

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1-5, 68-200 Zary

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Referent ds. budzetu, VAT oraz ksiggowosci dochodéw budzetowych w Wydziale Budzetowo-

Ksiggowym.

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

1) warunki niezbedne:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

wyksztalcenie wyzsze lub srednie i 2 lata stazu pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a)
b)

doswiadczenie zawodowe — staz pracy na podobnym stanowisku;

ogblna znajomos¢ przepisOw prawa, a w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz przepisow
prawa z zakresu wykonywanych zadan;

umiejetnosé jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i w piSmie;
komunikatywnos$¢ i1 otwartos¢ w kontaktach z klientami Urzgdu;

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ obshugi komputera;



h) umiejetnosé pracy pod presja czasu;
i) dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, starannos¢ i samodzielnosé w dziataniu.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to m.in.:

1) zadania gléwne:

a) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie ksiggowosci dochodéw budzetowych;

b) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie ksiegowania odprowadzania gotowki z
raportéw kasowych;

c) pobieranie wyciggdw bankowych i przekazywanie ich drogg elektroniczng na stanowiska
ksiegowosci analitycznej;

d) weryfikacja dokumentu ksiegowego pn. wyciag bankowy, przedkladanego przez stanowiska
ksiegowosci analitycznej;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg podatku VAT.

2) zadania pomocnicze — okresowe:

a) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

b) inne zadania wg. potrzeb Wydziatu budzetowo-Ksiegowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w kwietniu 2019 r. — 5,93 %.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obsluga komputera, bezpieczne warunki
pracy z wystepowaniem barier architektonicznych.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV- Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata:

“wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 i 1669 oraz z 2019 r. poz. 730) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1260 oraz 1669);

1a) w przypadku podania dodatkowych informacji nie wymaganych w procesie rekrutacji jak

np. nr telefonu, e-mail, nalezy zamiesci¢ dodatkowe oswiadczenie kandydata:

“"wyrazam zgode na przetwarzanie dodatkowych informacji  przedstawionych

w dokumentach aplikacyjnych do celéw niniejszej rekrutacji”

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, badz

3) w przypadku obywateli, ktérzy moga starac si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

w mys$l art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, oswiadczenie



o posiadaniu obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej;

4) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych;

5) oswiadczenie  kandydata o nastgpujacej tresci: “oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umySine przestgpsiwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”, (w przypadku wyboru,
kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego);

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym;

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu;

8) kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony internetowej BIP Urzedu):

http://www.bip.zary.pl/procedury/113/122/Kwestionariusz _osobowy dla osoby ubiegaj

acej sie o zatrudnienie/

9) kopia dyplomu, swiadectwa dokumentujacego wyksztalcenie;

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

11) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,;

12) inne zaswiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci, znajomosé jezykéw obceych,

ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Wszystkie o§wiadczenia sktadane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego podpisem.
Wszystkie dokumenty kandydat sklada w formie kopii (poswiadczonej przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 05 czerwca 2019 r. w zamknietej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem:
»Nabor na stanowisko referenta ds. budzetu, VAT oraz ksiggowosci dochodéw budzetowych

w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym”



- osobi$cie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Zarach, pl. Rynek 1 - 5, 68-200 Zary
w punkcie kancelaryjnym (Biuro Podawcze),

- lub listownie na adres Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1-5, 68-200 Zary (decyduje data
wplywu).

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 23/2016 Burmistrza Miasta
Zary z dnia 1 marca 2016 r. w sprawie postepowania przy naborze na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz wolne

stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W sprawie naboru informacji udziela Naczelnik Wydzialu Budzetowo:-Ksi¢ggowego Pani

Bozena Krajnik w godz. od 8% do 15%, tel. 68 470 83 21.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzagdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Ogdlne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych (Dz. Urz. UE. L Nr 119, s.1), informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Burmistrz Miasta Zary, z siedzibg przy
pl. Rynek 1-5, 68 - 200 Zary.

1. Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskiemu w Zarach jest Pani Agnieszka Izdebska,
tel. 68 4708395, e-mail: iod@um.zary.pl, do ktdérej mozna zgtasza¢ wszelkie uwagi dot. ochrony
danych osobowych.

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie w celach niezbgdnych
do realizacji procesy rekrutacji, na podstawie przepisdw prawa.

3. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Komisja Konkursowa, powotana Zarzadzeniem
Burmistrza do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, ani organizacji
miedzynarodowych.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres, ktory wynika z Zarzadzenia
Wewnetrznego Nr 23/2016 Burmistrza Miasta Zary z dnia 01.03.2016 r. w sprawie postgpowania
przy naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych tj. (...) ,1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyltoniony
w procesie rekrutacji, zostanag dofaczone do jego akt osobowych. 2. Dokumenty aplikacyjne
czterech kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i ich dane zostaly
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu kandydaci moga
odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru. 3. Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone



w protokole z przeprowadzonego naboru mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang
im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w terminie 3 miesigcy, liczac
od dnia zakonczenia rekrutacji”.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

7.  Ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym i warunkuje,
w przypadku wygrania konkursu zawarciem umowy o pracg.

Zary, dnia 24.05.2019r.



