URZAD MIASTA GMINY
P1. 0. H. Kozminskiego1/2
26-420 Nowe Miasio nad Pilicg
REGON 000529249 NiP 797-13-76-208

0Or.2110.2.2019

(numer)

Nowe Miasto nad Pilica, 21.02.2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica z siedziba w Nowym Miescie nad Pilica
przy Pl O. H. Kozminskiego 1/2

Podinspektor w Referacie Budzetowym Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg
(nazwa stanowiska pracy, Referat)

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym odpowiedniej specjalnosci
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku (preferowane: rachunkowosc);

2. do$wiadczenie zawodowe — minimum 3-letni staz pracy w ksiggowosci;

3. znajomo$éé ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911), rozporzadzenia
Ministra Rozwoju Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U.
22018 r., poz. 109 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.z 2014 r,
poz. 1773), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z poin. zm.), o dostepie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych;

4. znajomo$é zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (Kpa);

5. biegla znajomo$é obstugi komputera- pakiet Microsoft Office;

6. umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych;

7. posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

8. niekaralnos¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

9. obywatelstwo polskie;

10. nieposzlakowana opinia;

I1. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa.



2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosé przepisow: rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych;

2. predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, zdolnosci organizacyjne, umiejgtnosé
podejmowania decyzji, samodzielnos¢, kreatywnos¢, zdolnosci analityczne, komunikatywnose,
umiejetnos¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie

3. prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1.Prowadzenie — zgodnie z przepisami prawa — wyodrebnionych ksiag rachunkowych (dziennikow
czastkowych) dla ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek oswiatowych,

2 Kontrola kompletnosci wyciagow bankowych,

3.Sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw ksiggowych oraz przygotowanie ich do ksiggowania
(dekretacja),

sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych w zakresie i terminach okreslonych przepisami.

4 Przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald (w zakresie prowadzonych ksiag
rachunkowych),

5.Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum,
6.Sporzadzanie informacji z zakresu planowania i sprawozdawczosci,

7.Uzyskiwanie akceptacji pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych dotyczacych operaci
finansowych Urzedu Miasta i Gminy od upowaznionych pracownikow,

8.Rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikéw na terenie kraju i poza jego granicami,
9.Sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow,

10.Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych przekazywania z rachunku budzetu wplywow z tytutu
otrzymanych dotacji, subwencji oraz ich biezace przekazywanie na rachunki podlegtych jednostek
budzetowych jako $rodki na wydatki,

I1.Terminowe przekazywanie zobowigzan z tytulu dochodow naleznych budzetowi panstwa,
udzielanych dotacji z budzetu gminy oraz rat zaciagnigtych pozyczek i kredytéw oraz ustalonych
odsetek,

12.Prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukow scistego zarachowania,
13.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku do towaréw i ustug VAT,

14.Biezace dostarczanie oraz odbi6r dokumentoéw z banku prowadzacego obstuge finansowa a takze
kompletowanie wyciaggoéw bankowych,

15.Prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem i eksploatacja samochoddw stuzgcych do dowozu
dzieci do szkot (wystawianie kart drogowych, rozliczenie zuzycia paliwa),

16.Przekazywanie kazdego miesigca informacji dla inspektora ds. ptac o wysokosci potracen
pracowniczych z tytutu rat oraz odsetek od udzielonych pozyczek mieszkaniowych,



17 Pelnienie zastepstwa w zakresie obslugi kasowej Urzedu Miasta i Gminy podczas nieobecnosci
kasjera.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

3. wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon

4, ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
Wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzgcej powoduje obcigzenie kregostupa oraz statyczne
obcigzenie migsni tutlowia

6. inne: praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszone;

pozycji siedzgcej, pokoj biurowy ogrzewany i o§wietlony

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Mieécie Nad Pilica w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych, jest
nizszy/ wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy kandydata;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinie,

7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
8. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

10. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko -

IV



Podinspektor w Referacie Budzetowym Urzedu Miasta i Gmin w Nowym Miescie nad Pilicg”
nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie

Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica, do dnia 4 marca 2019 roku do godz. 10.00
(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

8. Przetwarzanie danych osobowych - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przyst¢pujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze.
1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica P1.
O. H. Kozminskiego 1/2, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania

danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac si¢

elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie
na adres Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg.

4. Informacje o odbiorcach danych: Pafistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym
na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do
realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa.

5. Okres przechowywania danych: dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych w zwigzku z
przeprowadzanym naborem zostang:

- w przypadku 0sdb, ktérych dokumenty nie spetnity wymogéw formalnych - zniszczone
bezposrednio po zakonczeniu rekrutacji,

- w przypadku osob, ktére zostaly zakwalifikowane do rekrutacji jednak nie zostaty wybrane -
przechowywane przez okres 3 lat na wypadek potencjalnych roszczen,

- w przypadku osob, ktore zostaly wybrane - dokumenty zostang wigczone do dokumentacji
pracowniczej i beda przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze

prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie bedg tez profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomocg profilu zaufanego,

2. Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia 30 kwietnia
2019 roku a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

3. Kandydaci proszeni s o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

4. Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci,

5. Wszystkie o$wiadczenia muszg posiada¢ datg i wlasnorgczny podpis,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nowym

Miescie nad Pilicg przy Pl. O. H. Kozminiskiego 2.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 48 674 10 98

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwiazkowa czy tez jakgkolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 21.02.2019 r.

BURMISTRZ

Przygotowala: Edyta Staniszewska . wz
me-Mariusz Dziuba



