URZAD MIASTAI GM!NY
26-420 Nowe Miasto nad Pilica
tel. /048/ 674 10 98
fax. /048/ 6741179

0r.2110.3.2022
(numer)

Nowe Miasto nad Pilica, 08.08.2022 1.

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

Podinspektor w Referacie Budzetowym Urz¢du Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg
(nazwa stanowiska pracy, podinspektor)
1. Wymagania niezbedne:
1. wyksztalcenie wyzsze (preferowane: wyzsze o kierunku: finanse, ekonomia lub rachunkowos¢ );
2. doswiadczenie zawodowe — minimum 2-letni staz pracy w ksiggowosci;

3. znajomo$¢ ustaw: ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci,, kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych;

4. znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego i procedur administracyjnych (Kpa);

5. biegta znajomog¢ obstugi komputera;

6. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych:

7. posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

8. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

9. obywatelstwo polskie;

10. nieposzlakowana opinia;

I'1. umiejetnogé interpretacji i stosowania przepiséw prawa.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw: rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;

2. predyspozycje osobowosciowe: odpornosé na stres, zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé
podejmowania decyzji, samodzielno$é, kreatywno$¢, zdolnosci analityczne, komunikatywnog¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie, biegla komunikacja pisemna i poprawnos¢
wypowiedzi;

3. prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie ksiegowosci i dokumentacji ksiggowej Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;
w Nowym Miescie nad Pilica, Miejsko Gminny Os$rodek Kultury w Nowym Miescie nad Pilicg oraz
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Nowym Mieécie nad Pilica:

>




- prowadzenie kont bilansowych i pozabilansowych w powigzaniu z klasyfikacja budzetows,

- sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

- dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

- biezgce dokonywanie zapiséw na kontach ksiggowych,

- kontrola raportéw kasowych.

2. Biezgce przeprowadzanie analizy stanu naleznogci » zobowigzan oraz planu realizacji dochodéw i
wydatkow budzetowych.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych jednostek z wykorzystaniem
programu ,BUDZET” oraz rocznych sprawozdan finansowych ;. bilansu, rachunku zysku i strat oraz
zestawienia zmian w funduszy Jjednostek zgodnie z wymogami wynikajacymi z obowiazujacych
przepiséw w zakresie sprawozdawczosci budzetowe; i finansowe;j.

4. Sporzadzanie informacji z zakresu planowania i sprawozdawczosci.

5. Prowadzenie rejestru faktur przychodzacych.

6. Sporzadzanie przelewow z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej na podstawie
zatwierdzonych do wyplaty dowodow ksiegowych.

7. Rozliczanie inwentaryzacji.

8. Rozliczanie delegacji stuzbowych.,

9. Prowadzenie dokumentacji placowej pracownikéw MGOPS w Nowym Miescie nad Pilica, MGOK
w Nowym Miescie nad Pilicg oraz M-GBP w Nowym Miescie nad Pilica z wykorzystaniem programu
»KADRY I PLACE”, zgodnie z wymogami wynikajacymi z obowiazujacych przepiséw w tym zakresie,
a w szczegblnoscei:

- Sporzadzane list plac,

- ustalanie uprawnien do zasitkéw chorobowych, macierzynskich,

- Przygotowanie wyplat z tytuty zlecenia,uméw o dzieto oséb wykonujacych ushugi na rzecz Jjednostek,
Przygotowywanie zaswiadezen 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw i wynagrodzeniu dla
pracownikow,

- wydawanie do celow emerytalno-rentowych zaswiadezefi o wynagrodzeniu dla pracownikéw

Jjednostek.

szczegolnoscei:

- terminowe i systematyczne zglaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych z zatrudnieniem j
zwolnieniem zatrudnionych pracownikow,

- terminowe i systematyczne przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych oraz skladek na
ubezpieczenie spoleczne.

11. Sporzadzanie miesigcznych i rocznych rozliczen z Urzedem Skarbowym.
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Skarbowego oraz prowadzenie szezegblowej informacji w tym zakresie.
13. Prowadzenie rozliczen podatku od towaru i ushg (VAT) z wykorzystaniem systemu
infonnatycznego »REJESTR VAT,

Budzetowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

I. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

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

4. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

Wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz statyczne
obcigzenie miesni tutowia

6. inne: praca koncepcyijna z obstugg komputera Wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji
siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i oswietlony

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie Nad Pilica w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiy 0séb niepemosprawnych, jest NiZszylwysszy
niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy kandydata;

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie Wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie Wymagania w zakresie do$wiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosei  (np.

0 ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,




9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
10. kserokopia dokumenty potwierdzajacego niepetosprawnogé*.

*W przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego

7. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko —podinspektor w
Referacie Budzetowym Urzgdu 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 19 sierpnia 2022 roku do godz. 10.00
(0 zachowaniu terminy decyduje data wplywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Przetwarzanie danych osobowych - klauzula informacyjna:

Dane osobowe S4 przetwarzane zgodnie 7 Przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 7z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

I. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miasta i Gminy w Nowym Mieécie nad Pilicg
PI. O. H. Kozminskiego 172, 26-420 Nowe Miasto nad Pilicg

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych Przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowag¢ si¢
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: insgektor@cbi24.gl lub pisemnie na
adres Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg.

3. Cel przetwarzania danych: Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy

w Nowym Miescie nad Pilica.

Z przeprowadzanym naborem zostang:- w przypadku 0s0b, ktérych dokumenty nie spetnity wymogow
formalnych - zniszczone bezposrednio po zakonczeniu rekrutacji,
- W przypadku oséb, ktére zostaly zakwalifikowane do rekrutacji jednak nie zostaly wybrane -

przechowywane przez  okres 3 lat  na wypadek potencjalnych roszczen,

pracowniczej i beda przechowywane zgodnie z obowigzujacymi Przepisami  prawa.
6. Uprawnienia:




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.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art, 22(1) Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. § ust. 1 lit. ¢ RODO.

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

9. Inne: '

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z

wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomocy profilu zaufanego,

2. Kandydaci proszeni sa 0 podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o

kwalifikacji do poszczegolnych etapdw,

3. Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni $3 0 zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci,

4. Wszystkie o§wiadczenia muszg posiadaé date i wiasnoreczny podpis,

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg przy
PL.O. H. Kozminskiego .

6. Termin rozpoczecia pracy: 01 listopada 2022 rok.

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

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnogé, ras¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa czy tez Jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogloszenia: 08.08.2022 r.

Przygotowala: Edyta Staniszewska
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