OGLOSZENIE

Burmistrz Wegorzyna oglasza nabér na stanowisko urzednicze podinspektor ds. plac i
ewidencji ksiegowej w Wydziale Finansowym

I.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski Wegorzyno
ul. Rynek 1
73-155 Wegorzyno

IL.

II1.
1Y)

2)

Iv.

a)
b)

c)

Okreslenie stanowiska:
Podinspektor ds. plac i ewidencji ksiggowej

Wymagania:
Niezbedne:

wyksztalcenie $rednie o profilu ekonomicznym Iub rachunkowo$¢ i finanse

posiada 3-letni staz,

posiada obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi
posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w
przepisach o stuzbie cywilnej);

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

¢)
f)

g)

h)

przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

dobra znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu administracji samorzadowe;,

ustawy o finansach publicznych, Kodeksu pracy oraz przepisow zwigzanych z

ubezpieczeniem pracownikow.

Dodatkowe:

a) wskazane doSwiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowos$ci na programach
komputerowych,

b) obowiazkowos¢, rzetelno$¢, komunikatywnosc¢,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie plac:

a) sporzadzanie list ptac,

b) naliczanie sktadek ubezpieczenia zdrowotnego, emerytalnego, zasitkow, sktadek na
Fundusz Pracy,

c) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS,

d) sporzadzanie imiennych raportéw pracowniczych,

e) prowadzenie obliczen z tytulu podatku dochodowego,

f) wydawanie zaswiadczen o wysokosci osiggnietych dochodach,

g) sporzadzanie zestawien ptac na druku Rp-7,

h) sporzadzanie wnioskéw o refundacje do PUP,

1) sporzadzanie miesigcznych informacji lub deklaracji na PRFON




2. W zakresie ewidencji ksiegowej wydatkéow:
a) kompletowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentéw dotyczacych funduszu soteckiego, remontow i ADM,
b) sporzadzanie przelewow,
¢) klasyfikowanie wydatkéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetowg i planem
kont,
d) sporzadzanie wydrukow zestawien ksiggowych oraz zestawien obrotow i sald kont
syntetycznych i analitycznych.
V. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, w Wydziale Finansowym,
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, pierwsza umowa na czas okre$lony;
2) Migjsce pracy Urzad Miejski w Wegorzynie ul. Rynek 1, 73-155 Wegorzyno.

VI.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Wegorzynie w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz
6%. Do sktadania dokumentéw zachgcamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg
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 poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje;

5) Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy;

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

7) Os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzysta

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

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

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

Oswiadczenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.

Uwaga:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 22.07.2019 r. do godziny 17:00 w Sekretariacie
Urz¢du 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 ,,Nabor na stanowisko podinspektor ds.
plac i ewidencji ksiggowej”.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.

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

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
postgpowania konkursowego, przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i testu.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publi
ogloszen Urzedu Miejskiego w Wegorzynie. /

joraz tablicy




Informacja dla kandydata dot. Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) Urzad Miejski w
Wegorzynie ul. Rynek 1, 73-155 Wegorzyno

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO)
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydata do pracy jest Burmistrz Wegorzyna, adres:
ul. Rynek 1, 73-155Wegorzyno;

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym Pracownik moze
sig kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania swoich danych osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej: iod@wegorzyno.pl;

3. Administrator bedzie przetwarzal dane kandydata w celu niezbednym do wypelnienia
obowiazkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spofecznego i ochrony socjalnej. Dane
osobowe pracownikow sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w zw. z
realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy z dnia 25
czerwea 1999 r. o §wiadezeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych oraz ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;

4. Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktorymi administrator zawarl umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwiazku z realizacja ustug na rzecz administratora (np.
kancelaria prawna, dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcg
swiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej;

6. Kandydata do pracy ma prawo uzyska¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie
administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1. Dane osobowe beda przechowywane do momentu uptywu okresu przewidzianego w
ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spofecznych, w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw pafstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

2. Kandydatowi do pracy przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego;

3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do realizacji celu ich
przetwarzania. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci zawarcia i
realizacji umowy o prace;

4. Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o dane
osobowe kandydata.



