OGLOSZENIE

Burmistrz Wegorzyna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze —podinspektor w Wydziale Finansowym (Srodki trwale)

I

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski Wegorzyno
ul. Rynek 1
73-155 Wegorzyno

II.

III.

1y

2)

3)

IV.

Okreslenie stanowiska:
Podinspektor w Wydziale Finansowym

Wymagania:
Niezbedne:

wyksztalcenie $rednie, o profilu ekonomicznym lub rachunkowo$¢ i finanse,

posiada 3-letni staz pracy,

posiada obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi
posiadaé¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej);

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

e)
£)

g)

h)

przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

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

dobra znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu administracji samorzadowe;,
ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, ordynacji podatkowej, egzekucji.
Wymagania dodatkowe:
a) Wskazane doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci na programach
komputerowych.

Predyspozycje osobowosciowe

1) Rzetelno$é¢, komunikatywnos$¢, obowigzkowosé.

2) Umiejetnosé pracy w zespole.

3) Umiejetnosé obstugi komputera a w szczeg6lnosci praca na programach ksiegowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie ewidencji majatku gminy :

1. Prowadzenie komputerowo ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia i WNP.

2. Naliczanie umorzen srodkow trwalych i wartosci niematerialnych.

3.Sporzadzanie wydrukéw dotyczacych ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;
a) zestawienia Srodkow trwatych i wyposazenia wedtug stanu na dzien,
b) zestawienia srodkoéw trwalych dla sprawozdawczoscei,
¢) zestawienia amortyzacji i umorzen,

4. Prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej opatu, paliwa i innych materiatlow.

5. Prowadzenie rozliczen przeprowadzonych inwentaryzacji.

6. Sporzadzanie sprawozdan z srodkow trwatych i inwestycji.

2.W zakresie ewidencji ksiegowej wydatkow:

1. Kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rachunkéw, faktur i ich
zgodnosei z planem finansowym.
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2. Rejestrowanie i ksiggowanie komputerowo dowodow ksiegowych jednostki budzetowe;.
3. Pisanie przelewéw do faktur i rachunkow.
4 . Sporzadzanie miesigcznych wydrukéw komputerowych;
a) zestawien ksiegowan wedhug poszczegdlnych dziennikow,
b) zestawienia obrotdéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.
5. Wykonanie miesi¢czne testu zgodno$ci obrotéw i sald,
6. Sporzadzanie zestawien do uzgodnien (magazyny).

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, stanowisko samodzielne,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pierwsza umowa na czas okreslony;

2) Miejsce pracy Urzad Miejski w Wegorzynie ul. Rynek 1, 73-155 Wegorzyno,

VI Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Wegorzynie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych jest nizszy niz
6%. Do skfadania dokumentéw zachgcamy osoby niepetnosprawne, ktore spetniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.

VII. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Curriculum Vitae;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;*)

4) Kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje;

5) Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany staz pracy;

6) Inne dokumenty potwierdzajgce dorobek zawodowy i kwalifikacje zawodowe
(referencje, opinie, ukonczone kursy i szkolenia itp.);

7) Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta

z pelni praw publicznych i nie byl prawomocnie skazany za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;*)

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego*).

9) Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku*).

Oswiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane.
Kopie dokumentow aplikacyjnych poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.

Uwaga:

*) kwestionariusz i oSwiadczenie dostgpne na stronie internetowej http://www.bip.wegorzyno.pl/ oraz w pok.
Nr 1 (parter).

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 24.02.2020 r. do godziny 14:00 w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Wegorzynie, adres: 73-155 Wegorzyno ul. Rynek 1; I pietro, badz
listownie na adres Urzedu Miejskiego w Wegorzynie (decyduje data wplywu oferty do
Urzedu). Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacje ,, Nabdr na _stanowisko podinspektora w
Wydziale Finansowym - srodki trwale”,

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow drogg elektroniczng.

Oferty, ktore wplyna po terminie sktadania ofert nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
postepowania konkursowego, przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i testu.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Wegorzynie.




PROCEDURA REKRUTACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ
ADMINISTRATORA W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o

ochronie danych), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE 1.119, 5.1 do 88), dalej RODO, informuje, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wegorzyna, siedziba Urzad Miejski w

Wegorzynie, ul. Rynek 1, e-mail: urzad@um.wegorzyno.pl , tel. +48 91 397 15 63, zwany dalej

Administratorem;

2) Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Dariusz Florek, kontakt z Inspektorem Ochrony Danych

mozliwy jest pod adresem poczty elektronicznej e-mail: darekflorek71{@gmail.com ;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:

a) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procedury rekrutacji i
wylonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy w celu realizacji i wypetniania obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c¢) i art. 9 ust. 2 lit. b),

b) w zakresie niezbednym do podjecia dzialan zmierzajacych do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego
i zawarcia umowy jest. Art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

¢) w pozostatym zakresie na podstawie odrgbnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata wyrazonej przez
wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i

wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO; do momentu przyjecia lub
odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 3 miesigce

W tym celu prosimy o zamieszczenie w aplikacji o prace oswiadczenia nastgpujacej tresci:
wZgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy w celu udzialu w procesie biezqcej
rekrutacyi, przez Burmistrza Wegorzyna z siedzibq w Urzedzie Miejskim w Wegorzynie .

Wyrazam zgode ......cceecrceen. ; Nie wyrazam zgody .........cconiin,

na przetwarzanie podanych przeze mnie moich danych osobowych przez Burmistrza
Wegorzyna z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Wegorzynie. bedgcym Administratorem, dla
potrzeb przyszlych procesow rekrutacji, kidre Administrator bedzie wykorzystywal do
rekrutacyi, w tym na stanowiska administracyjne i zblizone.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.

W kazdej chwili moge wycofac te zgode.

Zapoznatem(-am) sie z tresciq klauzuli informacyjnej administratora danych, w tym z informacjq o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych |
prawie ich poprawiania.



4) Pani/Pana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda przekazywane innym
odbiorcom. Dane moga by¢ takze przekazywane innym podmiotom, zapewniajacym obshuge administracyjna,
techniczng i informatyczna Administratora, a w szczeg6lnosci podmiotom administrujacym systemami
informatycznymi, serwisujacych sprzet informatyczny, zapewniajacym transport dokumentéw i nosnikow
elektronicznych, zapewniajacym niszczenie dokumentéw i noénikéw elektronicznych oraz podmiotom
zapewniajacym obstuge prawna. Przekazywanie danych realizowane bedzie na podstawie zawartych umow, w
tym powierzenia przetwarzania danych, a podmioty przetwarzajace moga je przetwarzac jedynie na polecenie
Administratora, co nalezy rozumie¢ w ten sposéb, Ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych danych we
wilasnych celach.
5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafnstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakonczenia procedury rekrutacji,
a po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane, beda przetwarzane do celéw archiwalnych i
przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i wewnetrznych regulacji dotyczacych
archiwizowania danych, w tym instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacych u administratora w tym zakresie.
7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych w tym do otrzymania kopii swoich danych
oraz prawo ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, a nie na podstawie
przepisow uprawniajacych administratora do przetwarzania tych danych;
8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w nastepujacy sposdb:

- Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

—  Przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepna na stronie: https://www.uodo.gov.pl/pVp/kontakt;

—  Telefonicznie: (22) 531 03 00;
9) podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest:
a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody pozyskanej
od osoby, ktorej dane dotycza w mysl art. 6 ust. 1 lit. a);
b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa w mysl art. 6
ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);
¢) wymogiem obowiazkowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest zawarta umowa lub cheé
jej zawarcia w mys$! art. 6 ust. 1 lit. b).
Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych moze by¢
naruszenie przepisow prawa lub odmowa ze strony Administratora rozpatrzenia oferty aplikacyjnej lub zawarcia
umowy.

10) Pani/Pana dane nie podlegaja procesom zautomatyzowanego przetwarzania danych



