KD.2110.2.2021

BURMISTRZ MIASTA ZARY
oglasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
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 organizacyjuej:

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

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

1) warunki niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie 1 2 lata stazu pracy;

postadanie obywatelstwa polskiego,‘ z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzqdowych;-

peina zdolnosé do czynnosci préWnych ofaz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest@pst‘wo_rskarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a)

b)

©)

4

preferowane wyksztatcenie — ekonoriczne $rednie, mile widziane wyzsze ekonomiczne,
specjalnosé rachunkowosé;

do$wiadczenie zawodowe - staz pracy na podobnym stanowisku, mile widziane
dodwiadczenie zawodowe w ksiegowosci;

0gblna znajomos¢ przepiséw prawa, a w szczegdlnosel: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samdrzqdowyéh, 'u.stéwy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci; ' _

umiejetnoéé interpretacji i stosowania bdpo'wiednich aktow normatywnych oraz przepiséw
prawa z zakresu wykonywanych zadan,

umiejetnosé jasnego i precyzyjnegb formﬁiowania my$li w mowie 1 w pismie;

komunikatywno$¢ 1 otwartos¢ w kontaktach 2 klientami Urzedu;



g) wysoka kultura osobista;

h) umiejetnosé obstugi komputera;

1) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

j} dyspozycyjnosc, obowigzkowose, starannosé i samodzielnosé w dziataniu.
4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to m.in.:

1) zadania sléwne:

a) prowadzenie gospodarki finansowe] w zakresie ksiegowosci dochodéw budzetowych;

b) pobieranie wyciagéw bankowych i przekazywanie ich droga elektroniczng na stanowiska
ksiegowosci analitycznej; -

¢) weryfikacja dokumentu ksiegowego pn. wyciag bankowy, przedkladanego przez stanowiska
ksiegowodci analityczne;j;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja podatku VAT;

¢) wprowadzanie do systemu bankowego przelewow;

2) zadania pomocnicze — okresowe: -

a) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pfowadzonych spraw;
b} inne zadania wg. potrzeb Wydziatu budzetowo-Ksiegowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w styezniu 2021 r. — 4,25 %.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obsluga komputera, bezpieczne warunki
pracy z wystepowaniem barier architektoniéznych.
7. Wymagane dokumenty: '
1) o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, badz w przypadku obywateli, ktérzy
moga staraé si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w my$l art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa tego kraju oraz
dokument potwierdzajacy znajomo$é jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej; .
2) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu penej zdolnosci
do ezynnoscei prawnych;
3) o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ”éﬁwiadczam, ze nie bylem/bylam skazany/skazana
Prawomocnym wyrokiem sqdu  za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub itmys’?ﬁé przesiepstwo skarbowe”, (w przypadku wybory,
kandydat zobowigzany jest do dbétaiézenia zadwiadczenia o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego);



4) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony

internetowej BIP Urzedu): www.bip.zary.pl/procedurv/82/1 74/Kwestionariusze-zatrudnienie/

6) o$wiadczenia dotyczace posiadanego wykszialcenia, kwalifikacji zawodowych oraz
przebiegu dotychezasowego zatrudnienia;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art, 13 a ust. 2 ustawy

0 pracownikach samorzadowych.

Wszystkie o§wiadczenia skladane przez kandydata muszg by¢ opatrzone jego podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 22 lutego 2021 r.

1) w zamknietej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
dopiskiem: |

,»Nabér na stanowisko referenta ds. budzetn, VAT oraz ksiggowosci dochodéw budzetowych
w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym ”,. '

- osobiécie 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), |

2) poprzez interaktywny formularz aplikacyjny, umieszczony na stronie www.bip.zary.pl,

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po uplywie okreSlonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru 'bf;dzié umieszczona na  stronie internetowe] BIP

(www.bip.zary.pl) oraz na ‘tablicy infonnacyjnej Urzedu Miegjskiego.

Poste}powam'e kwalifikacyjne odbedzie 'sie zgodnie z Zarzadzeniem Nr WA.120.26.2020
Burmistrza Miasta Zary z dnia 8 kwietnia 2020 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu
postgpowania 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 Naézelnik Wydzialu Podatkéw i Oplat Pani Bozena
Krajnik w godz. od 8 do 15%, tel. 68 470 83 21.
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KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Ogélne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych (Dz. Urz. UE. L-Nr 119, s.1), informuje, iz:

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

2. Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miejskiemu w Zarach dostepny jest pod nr tel.:
68 4708395, e-mail: jod(@um.zary.pl, do ktérego mozna zglaszaé wszelkie uwagi dot. ochrony
danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylgeznie w  celach  niezbednych
do realizacji procesy rekrutacji, na podstawie przepiséw prawa.

4.  Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich, ani organizacji
migdzynarodowych.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres, ktéry wynika z Zarzadzenia Nr
WA.120.26.2020 Burmistrza Miasta “Zary z dnia 08.04.2020 r. w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu postgpowania przy naborze na Wwolne stanowiska wrzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zarach oraz wolne stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych tj. (...) ,,1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie
wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych. 2. Dokumenty
aplikacyjne oséb nieprzewidzianych do zatrudnienia na danym stanowisku pracy ulegaja
zniszezeniu po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. 3. Dokumenty
aplikacyjne po terminie okreslonym w ust. 2 podlegaja procedurze brakowania/niszczenia. w tym
celu powoluje sig Komisje stata w skiadzie minimum 3 osobowym.”,

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 zgodno$é z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody), ktdrego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy ogblnego 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/Pania danych. oéobowych Jest wymogiem ustawowym i warunkuje,
w przypadku wygrania konkursu zawarciem umowy o prace.
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