Zarzadzenie nt 543/ 2020
Burmistrza Pyrzyc
z dnial5 listopada 2020.r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora Wydzialu Budzetu
i Finanséw Utrzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(ti. Dz.U. z 2020 r. poz. 713, 1378) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 t. poz. 1282), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Oglaszam  nabér na  stanowisko  urzednicze  Inspektora  Wydzialu  Budzetu
i Finanséw Utrzedu Miejskiego w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Do rozstrzygnigcia naboru powotuje Komisje w skladzie:

1) Robert Betyna- Przewodniczacy ,

2) Dorota Grzybowska- czlonek,

3) Danuta Bartkéw - czlonek,

4) Agnieszka Dyjak- czlonek- sekretarz komisji.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniemn podpisania 1 podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
2) Opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Infotmacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Pyrzycach.
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Zalacznik Nt 1 do Zarzadzenie anH?’/ 2020
Burmistrza Pyrzyc z dnial5 listopada 2020 r.

OGLOSZENIE
z dnia 2D listopada 2020r.
0 nabotze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Pyrzyc
Ogtlasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora
Wydziat Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Pyrzycach, Pl. Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce
Okreslenie wolnego stanowiska: Inspektor.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatéw:

WYMAGANIA NIEZBEDNE- konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1.

Spelnienie wymagan wynikajacych z treéci art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

okredlonych dla stanowisk urzedniczych ¢j. :

a) Obywatelstwo Polskie

b) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

c) Niekaralno§¢ za umyslne przestepstwa $ciagane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe.

Wymagane wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie

zadai na danym stanowisku pracy np. Ekonomia.

3 letni staz pracy — uwzgledniajacy doéwiadczenie zawodowe przy wykonywaniu

podobnych czynnoéci.

Biegla obstuga komputera (Word, Excel, Sigid- ksiegowos¢ budzetowa Kadry i Place, ZUS-

Platnik).

Nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE- pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonanie zadar na stanowisku:

I.

Znajomos¢ obowiazujacych aktéw prawnych w tym ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, ustawa o systemie oswiaty oraz
tozporzadzenia wykonawcze do ww. ustaw, a takze Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole pracowniczym.
Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, rzetelnosé, sumiennoéé, zaangazowanie
w pracy, kreatywnos¢ i inicjatywa, zdolnoéé¢ analitycznego myslenia,
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Zaktes zadah wykonywanych na stanowisku Inspektora Wydzialu Budzetu
i Finanséw:

Wykonywanie czynnoéci z zakresu wynagrodzes nastepujacych jednostek:

a) Szkola Podstawowa Zabéw,

b) Szkola Podstawowa Brzesko,

©) Szkota Podstawowa Okunica,

d) Szkola Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi w Pyrzycach.

Naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw podleglych jednostek, naliczanie
zasitkéw chorobowych, macierzyfiskich, opiekuficzych i innych oraz przygotowanie do

pobrania 1 przelania list plac i polecei przelewu wynikajacych z zakresu plac na kazda

szkole osobno.

Sporzadzaniei rozliczanie deklaracji ZUS wraz z zalacznikami.

Rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzed w pelnym zakresie stosownie do
ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych wraz z deklaracjami PIT.
Sporzadzanie sprawozdai GUS-u kwartalngch Z-03 i rocznych Z-06 ptacowych
wynikajacych z przepiséw prawa.

Sporzadzanie informacji o okresie zatrudnienia i wynagrodzenia oséb odchodzacych na
rente lub emeryture.

Prowadzenie kart analitycznych wynagtodzen pracownikéw.

Przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwum zgodnie z przepisami o
archiwizowaniu.

Gromadzenie i prowadzenie zbiotéw przepiséw prawa w zakresie dzialania swojego
stanowiska pracy.

Wspélpraca z informatykiem i wydziatami metytorycznymi Urzedu Miejskiego oraz
Dyrektorami jednostek ww.

Spotzadzanie sprawozdati z zakresu dzialania swego stanowiska.

Wykonywanie innych prac powierzonych prze Burmistrza, Skarbnika lub Kierownika oraz
osoby ptzez niego upowaznionej wchodzacych w zakres komorki organizacyjnej lub
przekazanych jej do zalatwienia.

Wymagane dokumenty.

Oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Zyciotys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
Kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Nalezy ztozy¢ oswiadczenie stwierdzajace, Ze:

1) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo
Sciagane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umyélne przestepstwo
skarbowe.

2) Kandydat ma pelng zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz, ze korzysta z petni praw
publicznych.

3) Kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej.

4) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Informacje dla kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych znajduja si¢ w
klauzuli informacyjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do ogloszenia.



Oéwiadczenia mozna pobraé ze strony internetowej BIP w zakladce praca w Urzedzie.
Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony whasnorecznym podpisem kandydata.

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem (np. zgodne z posiadanym oryginalem).

VI. Informacja o warunkach pracy:

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Pyrzycach, pl. Ratuszowy 1, 74-200
Pyrzyce.

2. Wymiar czasu pracy: pelny.

3. Przewidywany termin zatrudnienia 01 luty 2021 r. z mozliwoicia wczeSniejszego
zatrudnienia.

4. Pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreSlony, nie diuzszy niz 6 miesigcy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5. Osoba zatrudniona po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zobowiazana jest odby¢
stuzbe przygotowawcza.

6. Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VII. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Utrzedzie Miejskim w Pyrzycach
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozutnieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesiacu

pazdziernik jest nizszy niz 6%.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie papierowej za posrednictwem
poczty polskiej lub w Utzedzie Miejskim w Pyrzycach w Punkcie Informacyjnym mieszczacym si¢
na parterze budynku Ratusza oraz w formie elektroniczne] (dokumenty potwierdzone podpisem
kwalifikowanym) w nieprzekraczalnym terminie do dnia . % QPOIMCU oo 2020 r.

Oferte nalezy ztozyé w zamknietej kopetcie i opatrzy¢ dopiskiem:

» Zarzadzenie Nr DU/ 2020 Barmistrya Pyrsye 3 dnia 2olistopada 2020 1. w sprawie ogloszenia naboru na
stanowisko  urspdwicze  Inspektora  Wydiatw  Budietn i Finansow  Urzgdu Miejskiggo

w Pyrgycach’

Oferty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Rozstrzygniecie naboru nastapi do dnia 2. grudnia 2020 r.
Termin rozstrzygniecia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

IX. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabédr w dwoch etapach:
I etap- etap polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II etap- etap polega¢ bedzie na merytotycznej ocenie kandydatéw, ktoty moze skladaé si¢ z
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.
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. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub e-

mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

. Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej w zaktadce- ,,praca w urzedzie” oraz umieszczona na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu (I pietro) przez okres co najmniej 3 tniesigcy.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetymi wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w
ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art.13 ust 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

. Dodatkowe informacje udzielane sa telefonicznie po nr. 91 397 03 18.

Dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw nie odsytamy, za$ po uplywie 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w trybie maboru, w ptzypadku braku
przeptowadzenia ponownego naboru, o ktérym mowa W art. 15 ust. 3 ustawy o
ptacownikach samorzadowych, dokumenty zostana zniszczone. Ewentualne otyginaly .
mozna odebraé w w/w terminie w pokoju 147 I pigtro.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania

przyczyny.




Zalacznik Nr 1 do ogloszenia

KLAUZULA INFORMACY]JNA

Ponizej znajdziesz niezbedne informacje dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych otaz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwanym dalej RODO - w zwiazku z przeprowadzeniem naboru na stanowisko
Inspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Tozsamosc Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Pyrzyc, Urzad Miejski w Pyrzycach, ul.
Administratora | Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce, tel. 91 397 03 10.
danych
Dane kontaktowe . | We wszelkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna
Inspektora Ochrony | gkontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem  email
Danych iod@pyrzyce.um.gov.pl lub piszac na adres Administratora.

Cele przetwarzania i

podstawy prawne

Cel przetwarzania Podstawa prawna

Organizacja,  przeprowadzenie 1 | art. 6 ust. 1 lit. €) RODO w zwiazku z azt. 33 ust.

ogloszenie wynikéw naboru 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym w zwiazku z art. 11, art. 13, art. 13aiart.
14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych

Organizacja, przeprowadzenie i| art. 6 ust. 1 lit. ) RODO w zwiazku z art. 33 ust.

ogloszenie wynikéw naboru w trybie | 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
att, 15 ust. 3 ustawy o pracownikach | gminnym w zwiazku z att. 15 ust. 3 w zwiazku z

samorzadowych, gdy zajdzie | art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

konieczno$¢ ponownego pracownikach samorzadowych

obsadzenia tego samego stanowiska

Odbiorcy danych

Dane osobowe moga byé udostepnione nastepujacym kategoriom odbiorcow:

1) podmiotom, ktérym muszg, zostac udostepnione na podstawie przepiséw prawa;
2) podmiotom, z ktérymi wspélpracujemy w celu zrealizowania naszych praw i
zobowiazan ($wiadczacym ustugi informatyczne, marketingowe, prawne,

windykacyjne, kadrowe, ksiggowe, transportowe, kurierskie oraz pocztowe).

Okres
przechowywania
danych

Dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresic = wymaganym & przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegblnosci ze wzgledu na cele archiwalne, cele badaf

naukowych lub historycznych lub cele statystyczne.

Prawa 0séb, ktérych
dane dotycza

W zwiazku z przetwarzaniem przez nas Pani/Pana danych osobowych mozesz skorzystaé

z nastgpujacych praw: dostepu do swoich danych, sprostowania (poprawiania) danych,




usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania. Przysluguje Pani/Panu takze prawo
wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie przepiséw ochrony danych

osobowych. tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Niezaleznie od powyzszych praw moze Pani/Pan wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania
danych dokonywanego w ramach prawnie uzasadnione interesu administratora lub interesu
publicznego. Pani/Pana dane osobowe przestang byé przetwarzane w tych celach, chyba
ze zostanie wykazane, ze w stosunku do Pani/Pana danych istnieja wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktére s3 nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw 1 wolnosci
lub Pani/Pana dane beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony

roszczenl.

Aby mieé¢ pewnosé, ze jest Pani/Pan uprawniony do skorzystania z praw mozemy prosi¢

Pania/Pana o podanie dodatkowych informacji pozwalajacych na dokonanie identyfikacii.

Obowiazek podania | Podanie danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym, za§ odmowa ich podania bedzie
danych uniemozliwia¢ udzial w naborze na stanowisko Inspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
Dodatkowe Nie bedziemy przekazywaé Pani/Pana danych poza EOG. Nie podejmujemy decyzji w
informacie spos6b zautomatyzowany, czyli na podstawie automatycznej analizy danych.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechnia przez

umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie w BIP Urzedu przez

okres co najmniej 3 miesi¢cy.




