BURMISTRZ MIASTA MYSZKOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektora w Wydziale Finansowo-Budzetowym,
w Urzedzie Miasta Myszkow ul. KoSciuszki 26

I. OKreslenie stanowiska, warunki pracy na stanowisku.

1. Miejscem pracy jest Urzad Miasta Myszkowa ul. Ko$ciuszki 26
42-300 Myszkow.
Stanowisko — podinspektor w Wyadziale Finansowo- Budzetowym
Wymiar czasu pracy — w pelnym wymiarze czasu pracy.
Przewidywany termin zawarcia umowy o prac¢ - kwiecien 2021r.

(miesiac i rok)
umowa o prac¢ na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowg na okresS
6 miesigcy,
w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zajeé
okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbg¢dne:
Kandydatem na wolne stanowisko urze¢dnicze moze by¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

dos$wiadczenie zawodowe min. 2 lata w administracji (mile widziane
doswiadczenie w pracy, w jednostkach samorzadu terytorialnego),

co najmniej roczny staz pracy w projektach UE,

ogoblny stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymaganla dodatkowe:
Wiedza z zakresu ustaw 1 rozporzadzen:

1)

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
ze zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U z 2019r. poz.
869 ze zm.),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2020r. poz. 1324
ze zm.),

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.),

rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342)



2)
3)

4)

Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisoOw prawa.
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputer, skaner, ksero
— bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office.

Predyspozycje osobowosciowe:

zdolno$ci organizacyjne,

— umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej i rozwigzywania konfliktow,
— komunikatywnos¢,

— samodzielno$¢,

— odpowiedzialnos¢,

— odpornos¢ na stres,

— wysoka kultura osobista.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
2.

3.
4.

Prowadzenie na biezaco ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow i kosztow
dotyczacych projektow dofinansowanych s$rodkami z budzetu UE oraz z innych
zrédet.

Sprawdzanie faktur, rachunkow i innych dokumentoéw stanowigcych potwierdzenie
wydatkow wymienionych w pkt 1 pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
przygotowanie ich do realizacji.

Zaangazowanie dokumentow i kontrolowanie planu wydatkéw wymienionych
w pkt 1.

Miesigczne uzgadnianie zrealizowanych wydatkéw wymienionych w pkt 1 oraz
analiza sald 1 obrotow kont ksiggowych.

Prowadzenie na biezaco ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, dochodéw z tytutu
ptatnosci i dotacji otrzymanych na dofinansowanie wydatkow okreslonych w pkt 1.
Prowadzenie na biezaco ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, dochodéw z tytutu
optat dotyczacych pasa drogowego i ochrony s$rodowiska oraz windykacji tych
naleznosci.

Kwartalne przypisywanie odsetek od niewptaconych w ustalonym terminie nalezno$ci
okreslonych w pkt 6.

Miesigczne uzgadnianie wptat naleznosci okreslonych w pkt 6 oraz analiza sald
i obrotow kont ksiegowych.

Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji ksiggowej dla potrzeb jednostek
kontrolujacych.

Dbanie o kompletno$¢, poprawnos¢ 1 wlasciwe oznakowanie dokumentacji ksiggowe;.
Pomoc w sporzadzaniu dokumentow OT §rodkéw trwatych wytworzonych w ramach
projektow.

Wspotpraca z wydzialami merytorycznymi przy tworzeniu projektu budzetu,
sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie pod wzgledem finansowym w zakresie
projektow.

Archiwizacja dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy.

Obstuga poczty elektronicznej (PROTON, e-mail).

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie.

Zalatwianie spraw zleconych przez Skarbnika, Burmistrza oraz ich zastepcow

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - kompletnie
wypetniony i1 opatrzony wiasnorgcznym, odrgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.



5. Kserokopie  dodatkowych  dokumentdow o  posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

6. Os$wiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

0 korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do

czynno$ci prawnych - wszystkie opatrzone wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem

Oswiadczenie 0 Stanie zdrowia.

8. Inne dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stosowne o$swiadczenie
o ich spehieniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy powinny

by¢ opatrzone klauzulg zgody:

Ja nizej podpisana/ny oswiadczam, ii zgodnie 7 art. 6 ust.l lit. @) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

~

7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) — RODO, /Dz.Urz. UE L 119, s.1/, wyraZam
wyraing i dobrowolng zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie przez Urzqd Miasta Myszkowa z siedzibg ul.
KoSciuszki 26, 42-300 Myszkéw, jako Administratora danych, moich danych osobowych, zawartych
w przekazanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko
pracy, w zakresie szerszym niz jest to wymagane na podstawie art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, oraz pozniejszych kontaktow w przedmiotowej sprawie.

Zostatam/lem poinformowana/y * o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie, w formie pisemnego
oswiadczenia. Mam swiadomosé, i wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé 7 prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

* niepotrzebne skresli¢

(miejscowos¢, data DD/MM/RR ) (Miejscowo$¢ data, czytelny podpis)

V  Termin i miejsce skladania dokumentow.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w oknie biura podawczego
Urzgdu Miasta Myszkow ul. Kosciuszki 26, w terminie do dnia 9 kwietnia 2021r.
do godz.13.30 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora do Wydziatu Finansowo-Budzetowego” , lub przesta¢ poczta na adres
jak wyzej. Decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta Myszkowa.

2. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o dalszych dziataniach zwigzanych z naborem. O wyniku naboru zadecyduje taczna
punktacja z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda telefonicznie
powiadomieni 0 wynikach naboru. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikuja
si¢ do dalszego etapu beda do odebrania osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta, pokoj
101.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Myszkow.

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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/
informuje, iz :

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Myszkéw, reprezentowana przez Burmistrza Miasta

Myszkowa z siedzibqg w Myszkowie ul. KoSciuszki 26.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: iod@miastomyszkow.pl



mailto:iod@miastomyszkow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
4.  Przystugujg Pani/Panu wszystkie prawa gwarantowane przepisami RODO, w tym :
—  prawo dostgpu do danych osobowych
—  prawo do sprostowania /poprawiania/ swoich danych osobowych
—  prawo do usuniecia swoich danych osobowych
—  prawo do Zgdania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych
—  prawo do wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych

—  prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.
5. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Jjezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sq przetwarzane niezgodnie z prawem.
6. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest

dobrowolne.

Administrator

Myszkow, dnia 26.03.2021r. Wtodzimierz Zak
Burmistrz Miasta Myszkowa



