OGLOSZENIE

praca na zastgpstwo

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 j.t.) w zwiazku z nieobecnoscia usprawiedliwiona in-
spektora w Wydziale Budzetu i Finanséw w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach zachodzi koniecznosé
zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy pracow-
nika samorzadowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzado-

wych (Dz. U. z 2019 t. poz. 1282 j.t) wylonienie kandydata na powyzsze stanowisko nastapi z
pominieciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

1. Wymagania niezbedne- konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

W os

7.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nickaralno$é za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wymagane wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadad na podobnym stanowisku pracy np. Ekonomiczne,

3 letni staz pracy- mile widziane do$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych
czynnoscl,

biegta obstuga komputera ( Word, Excel, Sigid- ksiggowos¢ budzetowa).

II. Wymagania dodatkowe- pozostale wymagania , pozwalajace na optymalne wykonanie
zadan na stanowisku:

1.

III.

znajomo$é przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawa o rachunkowosci oraz rozporzadzenia wykonawcze do ww. ustaw,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, rzetelnoéé, sumiennosé, zaangazowanie
w pracy, kreatywno$é i inicjatywa, zdolnoéé analitycznego my$lenia, komunikatywnos¢,
umiejetnosé wspolpracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Inspektora Wydziatu Budzetu i

Finansow:

1.

Ponoszenic petnej odpowiedzialnosci za prawidlowe przygotowanie dokumentow
ptzeznaczonych do ksiggowania operacji.

Dekretowanie wydatkéw budzetowych na kontach rozrachunkowych wedtug zakladanego
planu kont na podstawie otrzymanych dowodéw ksiggowych.

Prowadzenie kont analitycznych wydatkéw budzetowych wiasnych i zleconych oraz
kosztéw wedtug obowiazujacej klasyfikacji budzetowej oddzielajac dzienniki ksiggowe na
wydatki wlasne i zlecone.

Prowadzenie kont analitycznych do kont rozrachunkowych odrgbnie dla kazdego
kontrahenta zgodnie z zaktadowym planem kont.

Prowadzenie kont pozabilansowych wedlug obowiazujacego zaktadowego planu kont.

Czuwanie nad terminowym rozliczaniem zaliczek, w przypadku przekroczenia terminu ich
rozliczenia naliczanie odsetek.



7. Zbiotcze prowadzenie syntetyki $rodkdéw trwalych i uzgadnianie ich z pracownikiem
prowadzacym analityke §rodkéw trwalych.

8. Spotzadzanie not do przelewéw dotyczacych mylnych sum wplywajacych na konto
wydatkow.

9. Spotzadzanie sprawozdati jednostkowych wedlug obowigzujacych przepiséw 1 zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw o sprawozdawczoécl.

10. Spotzadzanie sprawozdat jednostkowych z zadan zleconych wedlug obowiazujacych
przepiséw i zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw o sprawozdawczosci.

11. Potwierdzenie sald dla kont rozrachunkowych ( rozrachunki z odbiorcami i dostawcami).

12. Dokonywanie inwentaryzacji poprzez weryfikacje sald kont syntetycznych.

13. Spotzadzanie zalacznikéw do bilansu jednostkowego Urzedu Miejskiego.

14. Sporzadzanie rachunku zyskow i strat Urzedu Miejskiego.

15. Sporzadzanie bilansu Urzedu Miejskiego.

16. Sporzadzanie zmian w funduszu Urzedu Miejskiego.

17. Archiwizowanie dowodéw ksiggowych otaz przygotowanie ich do archiwum zgodnie z
przepisami o archiwizowaniu.

18. Gromadzi przepisy i prowadzi zbiory prawne w zakresie dziatania swojego stanowiska.

19. Wspoélpracuje z wydziatami merytorycznymi oraz stanowiskami samodzielnymi Urzedu
Miejskiego.

20. Wykonuje inne prace, powierzone przez Burmistrza lub Skarbnika oraz osoby przez niego
upowaznionej wchodzacych w zakres kométki otganizacyjnej lub przekazanych jej do
zalatwienia.

IV.  Informacja o warunkach zatrudnienia:

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

2. Wymiar czasu pracy: pelny.

3. Rodzaj umowy: umowa o prace na zastgpstwo, na czas nieobecnosci zastgpowanego pra-
cownika.

4. Przewidywany okres zatrudnienia: okoto 1 roku (informacja orientacyjna, niewiazaca).

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

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciotys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

4. Ksetokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

5. Nalezy ztozy¢ o§wiadczenie stwierdzajace, ze:

1) Kandydat nie by} skazany prawomocnym wytrokiem sadu za umyélne przestepstwo
$ciagane z oskarzenia publicznego i nie byt skazany za umyslne przestepstwo skat-
bowe.

2) Kandydat ma pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw

publicznych.
3) Kandydat prowadzi lub nie prowadzi dzialalnoéci gospodarczej.
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4) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
6. Informacje dla kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych znajduja si¢ w
klauzuli infortnacyjnej, stanowiacej zatacznik nt 1 do ogloszenia.

Oswiadczenia mozna pobrac ze strony internetowej BIP w zakladce praca w Urzedzie.
Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony wlasnor¢eznym podpisemn kandydata.

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

V1. Termin i miejsce skladania ofert.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na czas zastepstwa pracownika proszone sg o skladanie
dokumentdéw wskazanych w pkt. V. do Urzedu Miejskiego w Pyrzycach, w terminie do
M. 5{/‘1&;&%[%0. Q4 1. do godziny 15:00.

Utrzad Miejski w Pyrzycach zastrzega sobie mozliwo§é kontaktu jedynie z wybranymi przez siebie
kandydatami.

A

ADWOKAL



Zatacznik nr 1 do ogtloszenia
KLAUZULA INFORMACYJINA

Ponizej znajdziesz niezbgdne informacje dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, — zwanym dale] RODO - w zwigzku z udziatem w procesie

rekrutacyjnym.

Kto jest Administratorem Twoich danych osobowych jest Burmistrz Pyrzyc, Urzad Miejski w

administratorem | pyrzycach, ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce, tel. 91 397 03 10.
Twoich danych?

Zkim mozeszsi¢ | We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem przez nas Twoich danych
skontaktowac? osobowych moiesz skontaktowac sig z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email

lod@pyrzyce.um.gov.pl lub piszac na adres Administratora.

W jakim celu Cel przetwarzania Podstawa prawna
przetwarzamy
. W celu wykonania obowiazkéw | art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
Twoje dane
wynikajacych z przepiséw prawa, w W zakresie danych nie wymaganych przepisami
szczegolnosci prawa pracy, prawa:
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
" .| art. 6 ust. 1lit. a) RODO
rekrutacji - w przypadku preferowania
zatrudnienia w oparciu 0 umowe o | art. 9 ust. 2 [it. a) RODO
prace
Komu Twoje dane osobowe moga by¢ udostepnione nastgpujacym kategoriom odbiorcéw:

udostepniamy . .
1) podmiotom, ktérym muszg zostaé¢ udostepnione na podstawie przepiséw

Twoje dane?
prawa;

2) podmiotom, z ktérymi wspétpracujemy w celu zrealizowania naszych praw i zo-
bowigzan ($wiadczacym ustugi informatyczne, rekrutacyjne, prawne, kadrowe,

ksiegowe, ochrony, kurierskie oraz pocztowe).

Przez jaki okres Twoje dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakoriczenia postepowania
bedziemy rekrutacyjnego i wybrania kandydata. W zakresie w jakim Twoje dane osobowe s3
przetwarzac Twoje przetwarzane na podstawie zgody beda przetwarzane do czasu odwotania jej odwotania,
dane? stwierdzenia, Ze przestaty by¢ aktualne. Okres przetwarzania danych osobowych moze

by¢ przediozony do czasu przedawnienia roszczen. Po tym okresie bedg przetwarzane

jedynie w zakresie i przez czas wymagany przepisami prawa.

Po odwotaniu zgody albo uptywie ostatniego z tych okreséw Twoje dane osobowe

zostang przez nas usuniete lub zanonimizowane.




Jakie prawa
przystuguja Tobie
w zwigzku z
przetwarzaniem
przez nas danych

osobowych?

W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Twoich danych osobowych mozesz skorzystac z
nastgpujacych praw: dostepu do swoich danych, sprostowania (poprawiania) danych,
usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania oraz przeniesienia danych. Przystuguje
Tobie takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorujgcego przestrzeganie przepiséw

ochrony danych osobowych.

W zakresie w jakim dane przetwarzane sg na podstawie Twojej zgody w kazdej chwili
przystuguje Tobie prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale
cofniecie zgody nie wptywa na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

Niezaleznie od powyzszych praw mozesz wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych
dokonywanego w ramach prawnie uzasadnione interesu administratora lub interesu
publicznego. Twoje dane osobowe przestang by¢ przetwarzane w tych celach, chyba ze
zostanie wykazane, ze w stosunku do Twoich danych istniejg waine prawnie
uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzedne wobec Twoich intereséw, praw i wolnosci

lub Twoje dane beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony

roszczen.

Aby mie¢ pewnos, ze jestes uprawniony do skorzystania z praw mozemy prosic¢ Ciebie

o podanie dodatkowych informacji pozwalajacych na dokonanie identyfikacji.

Czy podanie
danych jest

obowigzkowe?

Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym, zas konsekwencjg ich niepodania jest
brak mozliwoéci udziatu w procesie rekrutacyjnym. W zakresie danych niewymaganych

przepisami prawa ich podanie jest dobrowolne.

O czym jeszcze

powinienes

wiedzieé?

Nie bedziemy przekazywaé Twoich danych poza EOG. Nie podejmujemy decyzji w sposéb

zautomatyzowany, czyli na podstawie automatycznej analizy danych.




