KD.2110.1.2023

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. Do naszego zespotu potrzebujemy osobe na stanowisko:
Referent ds. ksiegowosci analityczne; i rozliczania odpadéw komunalnych w Wydziale
Podatkow i Optat.
3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:
1) warunki niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i 2 lata stazu pracy;
b) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;
c) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
e) nieposzlakowana opinia.
2) wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe — mile widziane do$wiadczenie w organach
podatkowych, ksiegowosci;

b) ogolna znajomos¢ przepisdw prawa, a w szczegoélnosci: ustawy o rachunkowosci,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o finansach publicznych,
ordynacji podatkowej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

c) umiejetnosé interpretacii i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz
przepiséw prawa z zakresu wykonywanych zadan;

d) komunikatywno$¢ i otwarto$¢ w kontaktach z klientami Urzedu;

e) wysoka kultura osobista;

f) umiejetnos¢ obstugi komputera;

g) dyspozycyjnosé, obowigzkowosé, staranno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to m.in.:
1) zadania gléwne:

a) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie prowadzenia analitycznej
ksiegowoéci i rozliczania naleznoéci za odpady komunalne,

b) biezgca analiza wptat za ww. naleznosci,

c) wspbtpraca z Wydziatem Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska w celu
weryfikacji wpftat,

d) sporzadzanie zestawien obrotow i sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

e) inwentaryzacja rozrachunkéw na koniec kazdego roku stosownie do przepisow
ustawy o rachunkowosci,

f) weryfikacja wyciggéw bankowych w zakresie prowadzonej ksiggowosci
analitycznej,

g) wspétpraca z Wydziatem Budzetowo-Ksiggowym w zakresie uzgadniania
prawidtowosci ksiegowania (analityki z syntetyka);

2) zadania pomochicze — okresowe:
a) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw tj. z wykonywania




planéw finansowych optaty za odpady komunalne oraz innych wg. potrzeb.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lutym 2023 r. — 5,99 %.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera, bezpieczne warunki pracy
z wystepowaniem barier architektonicznych.

7. Oferujemy:

1) wynagrodzenie podstawowe z dodatkiem stazowym;

2) korzystanie z ZFSS, w tym mozliwos¢ dofinansowania np. ,wczasow pod gruszg’;
3) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

4) mozliwo$¢ rozwoju zawodowego: szkolenia, studia podyplomowe.

8. Wymagane dokumenty:

1) oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, badz w przypadku obywateli,
ktérzy moga stara¢ sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w my$l art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

3) oéwiadczenie o nastepujacej tresci: "oswiadczam, Ze nie bytem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”, (w przypadku
wyboru, kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego);

4) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (do pobrania ze
strony internetowej BIP Urzedu):
www.bip.zary.pl/procedury/82/174/Kwestionariusze-zatrudnienie/

6) oswiadczenia dotyczace posiadanego wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

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

Weszystkie oéwiadczenia sktadane przez kandydata muszg by¢ opatrzone jego podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 27 marca 2023 r.

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

,Nabor na stanowisko referenta ds. ksiggowosci analitycznej i rozliczania
odpadéw komunalnych w Wydziale Podatkéw i Optat ”,

- 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 wptywu),

2) poprzez interaktywny formularz aplikacyjny, umieszczony na stronie www.bip.zary.pl.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uplywie okre$lonego terminu nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
BIP (www.bip.zary.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.




Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie zgodnie z Zarzgdzeniem Nr WA.120.26.2020
Burmistrza Miasta Zary z dnia 8 kwietnia 2020 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu
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 Wydziatu Podatkow i Optat Pani
iwona Pawlik w godz. od 8% do 15%, tel. 68 470 83 01 oraz Dziat Kadr - tel. 68 470
83 37,68 470 82 79.

Zary, dnia 13.03.2023 .

Sekretarz Gminy Zary
o statusie miejskim

/-/ Olga Boryn

Dokument zgodny z procedurg obstugi oséb ze szczeg6lnymi potrzebami.



KLAUZULA INFORMACYJNA

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 os6éb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Ogoélne Rozporzgdzenie o Ochronie Danych (Dz.
Urz. UE. L Nr 119, s.1), informuje, iz:

1

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

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

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

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

Pani/Pana dane osobowe bedg 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 postepowania 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
wytoniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych. 2.
Dokumenty aplikacyjne oséb nieprzewidzianych do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy ulegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia
procedury rekrutacji. 3. Dokumenty aplikacyjne po terminie okreslonym w ust. 2
podlegajg procedurze brakowania/niszczenia. w tym celu powotuje sig¢ Komisjg
statg w sktadzie minimum 3 osobowym.”.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu 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 wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

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 ogélnego rozporza-
dzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

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

Zary, dnia 13.03.2023 r.



