OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gore
oglasza nabér na stanowisko

Inspektora w Wydziale Budzetu i Finanséw

wymiar czasu pracy — 1 etat (pelny wymiar czasu pracy)

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie lub panistw Unii Europejskiej lub innych paristw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyksztalcenie wyzsze.

Minimum 5-letni staz pracy, w tym doéwiadczenie w ksiggowosci.

Biegta znajomosé komputera.

Posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:
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Znajomo$¢ przepisbw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, ustawy
0 samorzadzie gminnym, podatkéw i oplat w tym lokalnych, postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

Preferowane doswiadczenie w ksiegowosci budzetowe;j.

Dobra znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo — ksiegowych,
pakietu MS Office, w szczegdlnosci Word i Excel.

Doktadnos¢, skrupulatnoéé, umiejetnosé pracy w zespole.

Komunikatywnosé i samodzielnosé.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami okreslonymi w typowym
planie kont oraz rozporzadzeniu wykonawezym do ustawy o rachunkowosci, w tym
w zakresie:

a. organu gminy,

b. dochodow finansowych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczogci budzetowej w zakresie rachunkowosci
okreslonej w punkcie pierwszym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych
gminy.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o symbolu RB miesiecznych i kwartalnych
Gminy Boguszéw — Gorce i przekazywanie zgodnie z wlasciwosciami w systemie
finansowo-ksiegowym Gléwnemu Ksiggowemu do weryfikacji.



5. Prowadzenie rejestru otrzymanych i przekazywanych jednostkom srodkéw, w tym
dotacji (kontrola przekazywanych srodkéw z planem finansowym).
6. Prowadzenie rachunkowosci oraz windykacji naleznosci niepodatkowych gminy,

w tym:

a. czynsz dzierzawny, w tym cele rolne i nierolne.

b. naleznosci zwigzane z trwatym zarzadem,

c. najem budynkéw,

d. sprzedaz ratalna nieruchomosci.

7. Zadania wymienione w punkcie 6 polegaja na prowadzeniu:

a. w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
Zwrotow i zaliczeri nadptat oraz terminéw ich zwrotu,

b. kontroli terminowej wplaty naleznosci przez zobowiazanych,

c. terminowego podejmowania czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych w stosunku do wystepujacych zaleglosci, w tym: wystawianie
upomnien, tytuléw wykonawczych, sporzgdzanie wnioskéw o ustanowienie
hipoteki przymusowej, wspélpraca z poborcg skarbowym, bedacym organem
egzekucyjnym w gminie.

8. Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich
dekretacja.

9. Przekazywanie raz do roku akt do archiwum.

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

Szczegblowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawcg po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniach biurowych budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie — Gorcach
umiejscowionych na II pietrze. Budynek Urzedu nie jest wyposazony w winde. Brak
podjazdu dla wézkow inwalidzkich. Kontakty pracownika z innymi ludZmi sa na ogét czeste i
intensywne. Stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze, przy wykorzystaniu
programu finansowego.

5. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny.
Zyciorys (CV).
Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).
Kserokopie ~dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztaicenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw).
5. Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych
uprawnieniach.
Podpisane o$wiadczenie o niekaralnoci i korzystaniu z pelni praw publicznych.
Podpisane o§wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydata - osoby
niepetnosprawnej).
9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢é jezyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy skladaé osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1 ( sekretariat ) lub poczta
na adres Urzgdu z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Budzetu
i Finanséw Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach” w terminie do dnia 08 stycznia 2021 r.
(wlacznie) do godz. 12.00. Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie
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bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony 0soéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach:

W' miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim  w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sGb niepenosprawnych przekroczyt 6%.

7. Dodatkowe informacje:

1. kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetnia wymogéw formalnych zostana
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

2. kandydaci speniajacy wymagania formalne okrelone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru,

3. informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu,

4. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

5. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach w pokoju Nr 108, w ciggu 14 dni od dnia zakofczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej. Nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone przez
Komisj¢ Rekrutacyjng.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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
(dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r., informujemy, ze:
1.  Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,
z siedzibg w Boguszowie-Gorcach (58-370), Plac Odrodzenia 1, w imieniu ktérego dziata
Burmistrz Miasta. E-mail: sekretariat@boguszow-gorce.pl
2. W podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujgca przestrzeganie zasad ochrony danych —
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit.a ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
nawigzania stosunku pracy, zatrudnienia i wypelnienia obowigzkéw wynikajacych
z Kodeksu Pracy i innych ustaw.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajacych na
zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa,
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b) podmioty wspétpracujace z Urzgdem Miejskim w Boguszowie-Gorcach w  zakresie
$wiadczenia usthug informatycznych, medycyny pracy, zakladowego funduszu $wiadczefi
socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie podnoszenia kwalifikacji.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt 3, lecz nie krécej niz przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji lub
innych przepisach prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach, gdy:

* dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

" osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

* dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

® dane osobowe musza byé usuniete w celu Wywigzania si¢ z obowigzku wynikajgcego
przepis6w prawa,

" o0soba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowo$¢ danych osobowych,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego interesu
Administratora — przestaniemy przetwarzaC Pani/Pana dane w tym zakresie, chyba ze
bedziemy w stanie wykaza¢, ze sa one nam niezbgdne do realizacji zadania Narzuconego przez
powszechnie obowigzujace prawo,

€) do przenoszenia danych,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

w celu skorzystania z praw okreslonych powyzej (lit. a-f) nalezy skontaktowaé sie Administratorem
lub z Inspektorem Ochrony Danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisu ustawy o ochronie danych
osobowych, a od 25 maja 2018 r. 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami, ktérymi
kieruje si¢ Urzad Miejski w Boguszowie Gorcach jest obligatoryjne a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosé rozpoczegcia procesu rekrutacji oraz
nawigzania stosunku pracy.

9. Pafistwa dane moga by¢ przetwarzane w sposoOb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Boguszéw-Gorce, dnia 23.12.2020 r. Osoba Pelnigca Funkcje

Bizgistr/_a Miasta
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