Grodkow, dma 20 czerwca 2018 r.

OR.2110.8.2018

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedziba w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

inspektor ds. budzetu i ksiegowosci w Wydziale Finansowym

(nazwa stanowiska pracy, Wydziat)

1. Wymagania niezbedne:

I. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): ekonomiczne studia licencjackie,

ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe, ekonomiczne

studia podyplomowe;

kierunek, profil ksztalcenia: rachunkowos¢ 1 finanse;

staz pracy, doswiadczenie zawodowe: 5-letnia praktyka w ksiggowosci;

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

8. umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych;

9. predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, zdolnos$ci organizacyjne,
umiejetnos¢  podejmowania decyzji, samodzielnos¢, kreatywno$é, zdolnosci
analityczne, komunikatywnosc¢, umiejetno$c¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie.
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2. Wymagania dodatkowe:

Brak.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
1. srodki trwate, Srodki trwale w uzywaniu oraz wartosci materialne w zakresie:

a. obstugi programu komputerowego do prowadzenia ewidencji srodkow
trwatych w uzytkowaniu dla Urzedu, sotectw oraz Ochotniczych Strazy
Pozamych;

b. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz kart wedlug klasyfikacji
rodzajowej:

c. dokonywanie biezacych operacji ksiggowych w ww. analitykach oraz
uzgadnianie ich z kontami syntetycznymi;

d. naliczanie umorzen $rodkéow trwalych i1 prowadzenie analityki w tym
zakresie;

e. sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie 1 ruchu srodkow trwatych;

2. zgodne z przepisami 1 terminami rozliczenie inwentaryzacji skladnikow
majatkowych, a w szczegodlnosci:



a. przygotowanic dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem inwentaryzacji;
wycena skladnikow majatkowych na arkuszach spisu z natury;
¢. rozliczenie i ewidencjonowanie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach
inwentarzowych:
d. sporzadzenie sprawozdawczosci W zakresie $rodkow trwalych zgodnie z
przepisami w tym zakresie;
3. prowadzenie rachunkowosci jednostki Budzet zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci,
4. kompletowanie dokumentow;
5. syntetyczna dekretacja dokumentow;
6. prawidlowe 1 terminowe ksiegowanie operacjl finansowych na kontach
syntetycznych i analitycznych w jednostce Budzet;
7. uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych saldami i zapisami na kontach
ksiggi glownej na koniec kazdego miesigca;
rozliczanie wplywow podatkow z Urzgdow Skarbowych;
9. przygotowywanie danych do zbiorczego sprawozdania o stanie naleznosci.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy- praca w systemie rownowaznym;

2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

3. wyposazenie stanowiska pracy: sprzet komputerowy, oprogramowanie, drukarka,
telefon;

4. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszone] pozycji siedzacej powoduje obciazenie
kregoshupa oraz statyczne obciazenie migéni tulowia, pracownik jest narazony na
syndrom Sicca;

5. inne: praca koncepcyjna z obstluga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak

i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany 1 oswietlony.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
satrudnienia  0s6b niepetnosprawnych w  Urzgdzie Miejskim w Grodkowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitac)i zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz 0osobowy:

3. kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie  wymagania W zakresie
wyksztalcenia;

4. kopie dokumentow potwierdzajacych spelnieniec  wymagania W zakresie
doéwiadczenia zawodowego/ stazu pracy,

5. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig;




7. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu 7z pelni praw
publicznych; :

8. oswiadczenic o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

“w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko inspektora ds.
budzetu i ksiegowosci w Wydziale Finansowym ” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w
zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi
Klienta, pok. 10, parter) lub przesla¢ na adres: 49-200 Grodkow, ul. Warszawska 29, Urzad
Miejski w Grodkowie, do dnia 2 lipca 2018 r. do godziny 14.00 (0 zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich danych oraz  uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

. Administrator danych 1 kontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska
29, 49-200 Grodkow;

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
Bogustawem Dziadkiewiczem — Radcg Prawnym prowadzacym Kancelarie Radcy
Prawnego Bogustaw Dziadkiewicz w Opolu przy ul. Stonecznikow 14, 45 — 940 Opole
z Oddziatem w Opolu przy ul. Krakowskiej 37 lok. 203, 45 — 018 Opole
dziadkiewicz.kancelarial @onet.pl;

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Grodkowie;

4. Informacje o odbiorcach danych: Wydziat Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w
Grodkowie;

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Grodkowie (z uwzglednieniem 3 miesiccy,
w ktorych Burmistrz Grodkowa ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska);

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuni¢ecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec



¥

przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przesla¢ na adres kontaktowy administratora danych. podany
powyzej;
b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 1 nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO;
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowancgo
podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

9. Inne:
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Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zfozonych za
pomoca profilu zaufanego;

Oferty niespetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 27 lipca
2018 r.. a nicodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone;

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow;

Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny. proszeni sa o zabranie ze
soba dokumentu tozsamosci;

Wszystkie o§wiadczenia musza posiadac¢ datg 1 wlasnoreczny podpis:;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie
przy ul. Warszawskiej 29;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 77 40 40 335.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rOwng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rasg. narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inna cechg prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 20 czerwiec 2018 1.

Sporzadzila: Agata Wagner BURM 1§ 1RZ
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