Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nrfﬁ/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 17 czerwca 2020 r.

Szadek, dn. 17 czerwca 2020 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Szadek
ogtasza nabor
na wolne stanowisko podinspektora w referacie finansowym

1. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku:

- wyksztatcenie wyzsze (o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku) lub

- $rednie (o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku) i 3-letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: finanse i rachunkowos$¢, ekonomia lub pokrewnym,

2) dobra znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, tj.:

- ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisébw o ochronie danych
osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku rolnym, ustawy o
podatku lesnym, ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ordynacji podatkowej, rozporzgdzenia w sprawie
klasyfikacji srodkow trwatych, umiejetnosé postugiwania sie rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowej klasyfikacii
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych klasyfikacii
budzetowej, ustawy o podatku od towardw i ustug,

- rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw.

3) niezbedna wiedza i praktyka zwigzana z problematykg na stanowisku pracy,

4) umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosc, terminowosc,

5) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Ksiegowanie operaciji budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu jako jednostki budzetowej, zgodnie
z zasadami funkcjonowania poszczegolnych kont objetych planem kont dla budzetow jednostki samorzadu
terytorialnego i jednostek budzetowych,

2) sporzgdzanie sprawozdan samorzadowej jednostki budzetowej z realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych,
naleznos$ci i zobowigzan budzetowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu dochodéw, wydatkéw, naleznosci i zobowigzan,

4) opracowywanie projektow dokumentacji wewnetrznej w zakresie realizacji wykonywanych czynnosci, w tym
projektéw uchwat i zarzgdzen,

5) przygotowywanie informacji i materiatéw do konstrukcji projektu budzetu gminy na dany rok budzetowy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu i uzgodnienie ich z syntetyka,

8) rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz biezgca
aktualizacja zapisow,

10) prowadzenie szczegdtowej ewidenciji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych,

11)naliczanie amortyzacji i umorzenia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

12)uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych,

13)rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury majgtku gminy,

14)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

15)przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw =z =zakresu wykonywanych czynnosci do archiwum
zakiadowego,

16)wspotpraca z pracownikami urzedu a przede wszystkim referatu finansowego w ramach powierzonych zadan.



4. Informacje o warunkach pracy:

1) umowa o prace zostanie zawarta na warunkach okres$lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, przy
czym umowa na czas nieokres$lony zostanie poprzedzona umowg na okres trzech miesiecy i umowg na czas
-okreslony jednego roku, przewidywany termin zawarcia umowy o prace: lipiec 2020 r.,

2) stanowisko: podinspektor, miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy i Miasta Szadek, wymiar czasu pracy:
petny etat,

3) wynagrodzenie okreslone przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz Zarzadzenia Nr 101/2017 Burmistrza Gminy

i Miasta Szadek z dnia 21 listopada 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu wynagrodzen

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek ze zm.
4) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy

o pracownikach samorzgdowych,
5) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawcze;j,
6) stanowisko administracyjno-biurowe, praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy,
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow pos$wiadczajgcych
wyksztaicenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
7) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.,
10) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO.

6. Inne informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODOQ), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781), ustawg
z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282)".

3) Aplikacje z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

Ldotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora w referacie finansowym”

- pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy i Miasta Szadek (ul. Warszawska 3, 98 - 240 Szadek),

- osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokéj 17) do dnia 01.07.2020 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po ww. terminie (wazna data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu.

4) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.) informuje, iz:

a) administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Gminy i Miasta Szadek, ul. Warszawska 3, 98-240
Szadek,

b) Inspektorem Danych Osobowych jest Piotr Wojtowicz, kontakt: iod@ugimszadek.pl

c) celem przetwarzania jest przeprowadzenie rekrutacji,

d) podstawa przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.,

e) dane osobowe kandydata przechowywane bedg przez czas prowadzenia rekrutacji,

f) dane nie bedg przekazywane Odbiorcom,

g) kandydat posiada prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych,



h) kandydat ma prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

i) kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

j) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci
udziatu w rekrutaciji,

k) wobec kandydata nie bedg podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany,

I) dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Burmistrz
Gminy i Miasta Szadek

Artur Lawniczak

AT



