OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Nazwa i adres jednostkKi

Urzad Miejski w Modliborzycach

ul. Pitsudskiego 63, 23-310 Modliborzyce
2. OkreSlenie stanowiska

Stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowe;j
3. OKres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym;

2) doswiadczenie zawodowe — minimum dwu letni staz pracy w administracji publicznej na
podobnym stanowisku

3) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane osoby ze stazem pracy na podobnym stanowisku i wyksztalceniem
kierunkowym o specjalnosci finanse-ksiggowos¢.

2) znajomosc:

- wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci administracji samorzadowej,

- Ustawy o0 podatkach i optatach lokalnych,

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci

- Ustawa o optacie skarbowe;j

- Ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

- Kodeks postgpowania administracyjnego

- Ustawa o ochronie danych osobowych

- Ustawy o dostepie do informacji publicznej

- Ustawy o samorzadzie gminnym

3) umiejetnosé:

- obstugi komputera, programéw MS Office, programow ksiegowych

- Sprawnej organizacji pracy,

- pracy w zespole,

- samodzielnego rozwigzywania problemow,

- nawigzywania kontaktow;



4) odpowiedzialno$¢, lojalno$¢, obowigzkowos$é, odpornosé na stres, uczciwosc,
komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, systematyczno$¢, samodzielnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej (Urzad Miejski) zgodnie

Z przepisami ustawy o rachunkowos$ci oraz szczegdlnymi zasadami rachunkowosci dla

budzetow jst.;

Opracowywanie okresowych jednostkowych sprawozdan: Rb-28S, Rb-27S, Rb-Z, Rb-N
i Rb-50 jednostki budzetowej Urzad Miejski w Modliborzycach;

Okresowe uzgadnianie z ksiggowoscig podatkowa wpltywow z tytulu podatkow 1 optat
lokalnych;

Wprowadzanie danych ze sprawozdan jednostkowych niezbednych do sporzadzania
sprawozdan zbiorczych Rb-27S:

Ewidencja ksiggowa nalezno$ci z tytutu dzierzaw, zaje¢cia pasa drogowego, rozgraniczenia
i innych naleznosci cywilno-prawnych;

Prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkoéw trwalych oraz umorzenia srodkéw trwatych;
Sporzadzanie sprawozdania do GUS odno$nie srodkéw trwatych:

Prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych dokumentacje poszczegdlnych zadan
oraz przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zgodnie
z rzeczowym wykazem akt:

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z zasad jawnosci finansow publicznych.

4a) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy,

zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o prace;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

wynagrodzenie wyplacane miesi¢cznie;

Urzad nie jest przystosowany architektonicznie do potrzeb oséb niepelnosprawnych
(jednopigtrowy budynek Urzedu nie posiada windy).

4b) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych -
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Modliborzycach w rozumieniu przepiséw
o0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost
ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku, gdy kandydat byt juz zatrudniany);
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow);

ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;



i. kopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnos$ci (w przypadku, gdy kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy o pracownikach

samorzadowych)

kwestionariusz osobowy — stanowiacy zatacznik do ogloszenia

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych

osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530);

I. os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Modliborzycach.

ot

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sklada¢ osobiscie lub przestaé poczta
(decyduje data wptywu do Urzgdu) w zamknigtych kopertach do Urzedu Miejskiego
w Modliborzycach, ul. Pitsudskiego 63, 23-310 Modliborzyce (sekretariat — pokéj nr 2 ;
I pi¢tro), z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej”,
w terminie do dnia 25 maja 2022 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Ztozonych dokumentéw Urzad Miejski w Modliborzycach nie zwraca.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieniu o terminie
i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.modliborzyce.pl — w zakladce BIP) oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Modliborzycach, ul. Pitsudskiego 63.

Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwos$¢ nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Modliborzyce, 12 maja 2022r.

Burmistrz Modliborzyc
-J/-
mgr inz. Witold Kowalik


http://www.modliborzyce.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Urzad Miejski w Modliborzycach (ul. Pitsudskiego 63,
23-310 Modliborzyce e-mail.: sekretariat@modliborzyce.pl, Tel: 15 8715 079.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu e - mail: inspektor@chbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na
stanowisko urzednicze.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit.
g) RODO. Przepisy szczegdlne zostaly zawarte w:

— ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
— ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak rowniez umownym. Osoby, ktorych
dane dotycza s zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie
niemoznos$cig przystapienia do naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze
stanowisko urzednicze.

Inne dane osobowe, anizeli okreslone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, beda
przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

5. Dane osobowe bedg ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia administratora, majagcym
dostep do danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie administratora,
chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego.

Odbiorcami danych beda rowniez podmioty przetwarzajace dane na zlecenie tj. dostawca
systemu informatycznego.
Informacja o wyniku naboru jest ujawniana odbiorcom strony podmiotowej w Biuletynie
Informacji Publicznej, a takze upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, a
tym samym dane osobowe beda ujawniane osobom, ktére zapoznaly si¢ z treScig ww.
informacji. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢
publiczng, stad dane osobowe kandydatow moga by¢ ujawniane osobom i podmiotom
wnioskujacym o dostep do informacji publiczne;.

6. Dane osobowe pigciu najlepszych kandydatéw beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Dane pozostatych
kandydatow beda przetwarzane do zakonczenia procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze. W przypadku zaskarzenia do sadu
administracyjnego czynnosci dokonywanych w trakcie naboru na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzgdnicze — dane beda przetwarzane do momentu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:


mailto:sekretariat@modliborzyce.pl
mailto:inspektor@cbi24.pl

a)
b)
c)
d)

prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania nieprawidlowych danych;

zadania usuni¢cia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust. 1 RODO;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych
do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.



