Konkurs na stanowisko

urzednicze w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Zalewie

Burmistrz Zalewa

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019r., poz. 1282) ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Zalewie.

Adres : Urzad Miejski w Zalewie, 14-230 Zalewo, ul. Czestochowska 8

I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Podstawowy zakres obowigzkdéw stuzbowych:

1.
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prowadzenie i obstuga kasy Urzedu (przyjmowanie wptat, odprowadzanie naleznosci
do banku, wyptata gotéwki z kasy, sporzgdzanie raportéw kasowych),

przygotowywanie przelewdw za naleznosci pieniezne,

prowadzenie ewidencji wptywu faktur i rachunkéw,

dekretowanie i ksiegowanie podatkéw i optat,

prowadzenie ewidenc;ji drukéw Scistego zarachowania,

wystawianie faktur VAT,

uzgadnianie wplywow do kasy z ewidencjg ksiegowg oraz referatami Urzedu,
sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego PIT,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez zwierzchnikow.

Il. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

4.

5.
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

dwuletni staz pracy, doswiadczenie w zakresie obstugi kasy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera, znajomo$¢ programéw finansowo -
ksiegowych, znajomo$¢ przepiséw w zakresie wykonywanych obowigzkdow.

lll. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci
ustaw:

a) o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

b) o optacie skarbowej,

c) o finansach publicznych,



2.

3.

d) o rachunkowosci,

e) o podatku dochodowym,

f) Kodeks postepowania administracyjnego,

g) Kodeks pracy,

h) Ustawy o VAT,

doswiadczenie zawodowe — preferowane doswiadczenie w administracji
samorzgdowej na podobnym stanowisku,

predyspozycje osobowo$ciowe — umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosg,
obowigzkowo$é, staranno$é i odpowiedzialno$¢ za wykonywang pracg, umiejgtno$é
planowania i organizacji pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajgcej sig¢ o zatrudnienie
— do pobrania,

list motywacyjny,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
i kwalifikacje,

oéwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - do
pobrania, _

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia - pierwszenstwa zatrudnienia
osoby niepetnosprawnej, obowigzany jest do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzen
biurowych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza nim,

praca w wymiarze petnego etatu — 40 godzin tygodniowo,

pierwsza umowa na czas okreSlony 6 miesigcy z mozliwoscig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zalewie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

VI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie
z dopiskiem: "Nabér na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Zalewie” do skrzynki podawczej umieszczonej przy wejsciu
gtownym do Urzedu Miejskiego w Zalewie Ilub pocztg na adres Urzedu
Miejskiego,



ul. Czestochowska 8,14-230 Zalewo w nieprzekraczalnym terminie do

10 kwietnia 2020r. do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego).
Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu z uchybieniem powyzszego terminu
nie beda rozpatrywane.

2. po uplywie terminu do ziozenia oferty pracy lista kandydatéw, ktorzy spetniajg

wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostanie upowszechniona
na stronie Urzedu Miejskiego w Zalewie Biuletyn Informacji Publicznej -
http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zalewie,

kazdy z kandydatéw ujetych na liscie, o ktérej mowa wyzej, zostanie powiadomiony
o terminie postepowania kwalifikacyjnego odrebnym zawiadomieniem,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Miejskiego w Zalewie, po przeprowadzonym naborze.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s1):

1.

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Zalewa ul. Czestochowska 8,
14-230 Zalewo, e-mail:urzad@zalewo.pl, numer telefonu 89 758 83 77.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze Pani/Pan
skontaktowac sie Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
e-mail: iodo@zalewo.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
w/w Rozporzadzenia oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu wytonienia
spos$réd kandydatéow na okreslone stanowisko osoby, ktéra mozliwie najdoktadniej
spetni oczekiwania jednostki.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;j.

Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zalewo i na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Zalewie. W pozostatych przypadkach dane nie bedg przekazywane
podmiotom zewnetrznym.

Dokumenty os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostalty umieszczone w protokole z naboru, bedg przechowywane zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz Rozporzgdzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentac;ji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej. '

6.1 Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane w ciggu 7 dni po

zakonczeniu rekrutaciji.



7. Posiada Pani/Pan prawo do

e dostepu do tresci swoich danych,
e sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych,
e przenoszenia danych osobowych,
e wniesienia sprzeciwu,
e prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania.
8. Podanie danych jest dobrowolne, konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
brak mozliwoéci rozpatrzenia Panali kandydatury na wolne stanowisko.
9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany
i nie bedg podlegaty profilowaniu.
10. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy w/w Rozporzadzenia.

/-/ Administrator Danych Osobowych

Zalewo, 26 marca 2020r.
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