Ogtoszenie o prace

Tytut ogtoszenia Nabdr na stnowisko Kierownika Referatu Ustug Wspdlnych
Stanowisko Kierownik Referatu Ustug Wspdlnych

Email

Telefon

Fax

Data sktadania  2019-02-11

Data wygasniecia 2019-08-31

Tagi

Wojewddztwo ~ DOLNOSLASKIE
Powiat polkowicKki
Gmina Przemkow
Miasto Przemkow

Ulica ul. Plac Wolnosci

Numer budynku 25

URZAD MIE)JSKI W PRZEMKOWIE
Plac Wolnosci 25

59-170 Przemkow

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Referatu Ustug Wspélnych

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederac;ji
Szwajcarskiej lub pahstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o



Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

c) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

d) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

e) spetnianie jednego z ponizszych warunkdw:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniegj
praktyki w ksiegowosci,

- ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

b) znajomos$¢ przepisdéw samorzgdowych i oSwiatowych,



c) znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
budzetowych,

d) znajomosc¢ przepiséw ptacowych i ZUS,
e) znajomosc obstugi programow: Vulcan, Ptatnik, SIGID, Lotus Notes,
f)  umiejetnosc sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

g) umiejetnos¢ kierowania zespotem oraz umiejetnos¢ organizacji pracy
swojej i podlegtego zespotu,

h)  sumiennos¢, rzetelnosé, gotowosc do statego podnoszenia swoich
kwalifikacji,

i)  dokfadnos$¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w
poszukiwaniu rozwigzanh biezacych spraw,

j)  umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres,

k) co najmniej 3 letni staz w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
na pokrewnych stanowiskach

)  prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Petnienie obowigzkow Kierownika Referatu Ustug Wspdlnych zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Przemkowie w szczegdlnosci
nadzér nad prawidtowg realizacjg catosci zadan Referatu oraz petnienie funkcji
gtéwnego ksiegowego obstugiwanych jednostek.

b) Pracownik odpowiada za prowadzenie petnej ksiegowosci Publicznego
Przedszkola nr 2 w Przemkowie w szczegdlnosci za:

- Coroczne opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw obstugiwane;j



jednostki

- Dekretowanie dokumentdéw ksiegowych oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

- Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu

- Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych
umow.

- Zgtaszanie na biezgco do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osob
zatrudnionych, zwalnianych oraz dokonywanie wszelkich zmian i korekt
deklaracji ZUS w tym zakresie.

- Naliczanie wyptat wynagrodzen oraz pozostatych naleznosci dla
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w w/w jednostkach oswiatowych.

- Sporzgdzanie miesiecznych deklaracji dotyczacych sktadek ZUS i
podatku dochodowego.

- Sporzadzanie list ptac, RP-7 oraz wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

- Biezgce prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacji
gospodarczych na rzecz w/w jednostki oswiatowe;.

- Kontrola legalnosci, celowosci oraz gospodarnosci dokumentéw
dotyczacych wykonywania budzetu obstugiwanej jednostki.

- Prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej srodkéw trwatych i
przedmiotdw nietrwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych stanowigcych mienie obstugiwanej jednostki.

- Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej wydatkoéw i dochodéw
wtasnych rozliczanie dokumentow.

- Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego
oraz rozliczanie dokumentow.

- Opracowywanie analiz finansowych obstugiwanych jednostek.

- Terminowe, zgodne z przepisami sporzgdzanie, na podstawie
prowadzonej ewidencji ksiegowej, sprawozdan finansowych i budzetowych.



- Sporzadzanie informacji do sprawozdan statystycznych z zakresu
prowadzonych spraw.

c) Wspbdtpraca z kadrg kierowniczg obstugiwanych jednostek w zakresie
wykonywanych zadan organu prowadzacego.

d) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej obstugiwanych jednostek w zakresie
uprawnien kierownika jednostki.

e) Koordynowanie gospodarki lokalami obstugiwanych jednostek, planowanie
zakupdw sktadnikdéw majatkowych, organizacja przetargéw na zakup materiatow,
ustug, koordynowanie biezacych remontow i inwestycji.

f)  Petnienie zastepstwa Skarbnika Gminy.

g) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych w tym dyzurdéw
zwigzanych z organizacjg cyklicznych imprez organizowanych przez Urzad.

h)  Organizowanie zastepstw i zastepowaniepracownikéwreferatupodczas ich
nieobecnosci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Przemkowie
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy:

Praca na Il pietrze budynku Urzedu. Brak windy. Budynek z podjazdem. Ciggi
komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim na parterze
budynku, utrudniony dostep do wyodrebnionego stanowiska pracy. Toaleta dla 0oséb
niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz
bezposrednim kontaktem z klientami Urzedu.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,



b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
c) kserokopie Swiadectw badZ dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) oryginat kwestionariusza osobowego,

e) kserokopie sSwiadectw pracy,
f)  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w petni z praw publicznych,

h) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.,

i)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

j)  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdow naboru zawierajgce klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Urzad Miejski w Przemkowie, ul. Plac Wolnosci 25, 59-170 Przemkéw, moich
danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
(oraz przysztych rekrutacji*) przez czas niezbedny do realizacji wyzej
wymienionego celu, az do cofniecia wyrazonej zgody.Oswiadczam, ze podaje
dane i wyrazam zgode dobrowolnie i w sposéb swiadomy, zas administrator
danych, ktérym jest Burmistrz Przemkowa, przekazat mi informacje, o ktérych
mowa w art. 13 ust. 1 i 2 RODO, w tym informacje o mozliwosci cofniecia
wyrazonej zgody w dowolnej formie | w dowolnym momencie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu, za
pomoca elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej: ESP:
/UMPrzemkow/SkrytkaESP w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu tj.:

Urzad Miejski w Przemkowie

Plac Wolnosci 25


https://umprzemkow.bip.gov.pl/fobjects/download/501919/kwestionariusz_kandydata-doc.html

59-170 Przemkow

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Referatu Ustug
Wspodlnych w terminie do dnia 11 lutego 2019 r. do godz. 15.00. W przypadku
oferty przestanej poczta, decyduje data wptywu do urzedu.

W przypadku duzej liczby kandydatéw w ramach procedury naboru przewiduje sie
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktérego wynik przesgdzi o zakwalifikowaniu
do kolejnego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng
zostanie zaproszonych dziesie¢ 0séb z najwyzszym wynikiem osiggnietym na
testach kwalifikacyjnych.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdécone nadawcom.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Przemkowie jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /http://umprzemkow.bip.gov.pl// oraz na tablicy informacyjnej.

Burmistrz moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabdr.

BURMISTRZ

/-] Jerzy Szczupak

KLAUZULA INFORMACYJNA

o przetwarzaniu danych osobowych



dla osob uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko pracy

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz.Urz.UE L119 z 4 maja
2016 r.) .) przekazuje informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych
kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Przemkowie:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Przemkowa
z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Przemkowie, ul. Plac Wolnosci 25, 59-170
Przemkow (nr tel. 76 8319 210, e-mail: p.info@przemkow.pl)

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@przemkow.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach:

- wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z
procesem zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy- podstawag
prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na Administratorze -
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. i ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

- przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych
przepisami prawa - na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:
a) podmioty przetwarzajgce dane w imieniu administratora danych:
- Dostawcy programow i ustug informatycznych.
b) podmioty uprawnione przepisami prawa.

c) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe].

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w ramach dokumentacji
prowadzonej przez Urzad Miejski w Przemkowie w formie papierowe; i
elektronicznej na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do
realizacji celéow przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krdcej, niz okres
wskazany w przepisach o archiwizacji. Oznacza to, ze dane osobowe moga
zostac zniszczone po uptywie 5 lat.



6) posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie,
bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem (mozliwos¢ istnieje jezeli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody, a nie np. na podstawie przepiséw
uprawniajgcych administratora do przetwarzania tych danych).

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sie z zautomatyzowanym
podejmowaniem decyzji, w tym z profilowaniem.

9) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a
w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU



https://umprzemkow.bip.gov.pl/fobjects/download/509039/inf-o-wynikach-naboru-jurewicz-pdf.html

