OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drawna oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Drawnie, ul. Ko$cielna 3, 73-220 Drawno.

Na stanowisko glowny ksiggowy w referacie finansowo - ksiggowym

Wymiarczasu | Ul ctani |
| pracy '| |
Planowane | Pierwsza umowa O prace Jostanic zawarta na czas okreslony |

| zatrudnienie ‘ 6 miesigey z mozliwoscig zatrudnienia w przyszioéci na podstawie

| | umowy 0 pracg na czas nieokreslony.

| ‘ Proponowany termin zatrudnienia: marzec 2024r. ||
| Wymagania _l—l)—ma—o@waeﬁwTp;ﬁst_wa_czgnﬁ)w_skiio_Urﬁ furgpej_skigjj
| niezbedne | Konfederacji ~ Szwajcarskiej lub  panstwa cztonkowskiego |

| | Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony |

| ‘ umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne |

| ‘ ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow |
|
i
‘ ‘ 2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peni |

| ‘ publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

| | praw publicznych; |
‘ ‘ 3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, ‘
| | przeciwko obrotowl gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji |

| ‘paﬁstwowych oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko‘
|

| ‘ wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe; |

| - spelnia jeden z ponizszych warunkow: |
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne |

‘wstze studia zawodowe, uzupehiajace ckonomiczne studia

‘ ‘ 4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie

‘ ‘ koniecznym do wykonywania obowiazkéw glownego ksiggowego,

magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
| ‘ najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, |
‘ b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng |

‘ i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci, |
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“Wymagania
‘ dodatkowe

__" cﬁest_ wﬁsan; do re?esta_ bgg{yal rewidentéw na p_ods?awie_ |

‘ odrebnych przepisow,
‘ d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne

uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, |

wydane na podstawie odrgbnych Przepisow,
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na Ww/w
stanowisku.

- znajomo$¢ regulacji prawnych: Ustawa Ministra Rozwoju i Finansow

w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, |
budzetéow  jednostek  samorzadu terytorialnego,  jednostek |
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, pafistwowych |
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych ‘
majagcych siedzibe poza granicami  Rzeczpospolitej Polskiej, |

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow Ww sprawie i
sprawozdawczosci, Ustawa o samorzadzie gminnym 10 pracownikach ‘
samorzgdowych; ‘
- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie Windows, Excel,

- umiejetnos¢ korzystania z Internetu; ‘
- umiejetno$é obstugi urzadzen technicznych; |
- znajomos¢ ksiggowosci budzetowej; ‘

- do$wiadczenia w pracy administracji publicznej;

- predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, kreatywnosc,
komunikatywno$¢, obowigzkowosc, terminowo$¢, umiejetnos¢ pracy ‘

w zespole, cheé do nauki, odpornos¢ na stres. |

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1. pr—owad;nieﬂi@ngléwnej budzetu i jealost—ki Ur—zquEﬁejﬁdego;

| 2. kompletowanie i dekretowanie dokument6w ksiggowych; |
3. sporzadzanie bilansu rocznego organu (budzetu gminy) i jednostki ‘
Urzedu Miejskiego, oraz bilansu skonsolidowanego; ‘

4 prowadzenie  korespondencji W sprawach  przez siebie‘

prowadzonych;




6. ewidencjonowanie kosztow inwestycji, zamykanie i wcigganie na

| 10. sporzadzanie sprawozdaf miesi¢cznych, kwartalnych, rocznych:

| PDP;

5. sprawdzanie dowodow doTyple pod—wzg?demﬁrmal—nym_i'i
rachunkowym, a w szczegolnosci czy dokument zostal sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionych pracownikow,
czy jest wymagalna jako$¢ i l0S¢ zalgcznikow, ktore sg podstawg do
sporzgdzenia rachunkow (umowa zlecenie, kalkulacja i skiadanie |
podpisu z klauzulag " sprawdzono pod wzgledem formalnym i

rachunkowym, dnia i podpis";

stan majatku jednostki;

7. biezgce prowadzenie ksiggi $rodkéw trwatych oraz przedmiotow

nietrwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych; |
8. wycena poszezegolnych sktadnikow aktywow 1 pasywow po
zakonczeniu inwentaryzacji ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,
rozliczenie inwentaryzacji;

9. przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan okresowych, zbiorczych

oraz bilanséw od jednostek podporzadkowanych;

Rb-28s, Rb-Z, Rb- 50 o wydatkach; Rb-UZ, Rb-UN, Rb-NDS, Rb- |

11. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych zgodnie z ‘
instrukcjami GUS i innymi oraz przekazywanie ich w odpowiednich ||
terminach do odpowiednich instytucji;

12. uczestniczenie w pracach nad sporzadzaniem analiz okresowych 1
rocznych z wykonania budzetu,

13. zalatwianie interesantéw w sprawach wystepujgcych w tut. "
Referacie;

14. prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych min.

zabezpieczen 1 gwarancji, wydatkow strukturalnych;

15. wykonywanie innych zadaf wynikajacych z PIZepisOw prawa oraz ‘

zadan wynikajacych z polecen przetoZonego.

“ Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

2) zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany; -
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ‘
zgodnie z przepisami kodeksu pracy - wiasnorgcznie podpisany; |
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Termin skladania
ofert

| Informacje
dodatkowe

| odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang

'4) ) Eserokopie dokumentéw potwierdzajagcych  wyksztalcenie

i kwalifikacje zawodowe — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem |
przez kandydata;

5)  kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia — pos$wiadczone za zgodno$¢ z |
oryginalem przez kandydata;

6) o$wiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych — wlasnorgcznie
podpisane;

- korzystaniu z pelni praw publicznych — wlasnorgcznie podpisane;

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe — wlasnorecznie podpisane;

- posiadanym obywatelstwie — wlasnorgcznie podpisane;

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu ‘
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego — wlasnorecznie |
podpisane;

- posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym
stanowisku — wlasnorecznie podpisane.

| D_okumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér |
' na wolne stanowisko urzedmicze glownego ksiegowego” nalezy

sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Drawnie lub przesta¢
poczta na adres: Urzad Miejski w Drawnie, 73-220 Drawno, ul.
Koscielna 3 w terminie do dnia 16 lutego 2024 r. Dokumenty, ktore
wplynga po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do
urzedu), nie beda rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone datg oraz
wlasnorgcznym podpisem.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Migjskim w Drawnie oraz wymagany kwestionariusz 1 o§wiadczenia
opublikowane s3 na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Drawno.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy |
informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Drawnie. |

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢

odestane pocztg.

O stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje |




-prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolﬁl
Polskie;.

| W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
| zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim  w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

Dokumenty moga sktada¢ osoby niepelnosprawne.

Osoba niepelnosprawna, ktora zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o
ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach |
samorzadowych jest obowigzana do zlozenia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejsklego 1 Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
spravsne ochrony 0s0b ﬁzycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych ‘
osobowych i w spraww swobodnego przeptywu takich danych |
(,,RODO”) uprzejmie informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad
Miejski w Drawnie reprezentowany przez Burmistrza
Drawna z siedzibg w Drawnie, ul. Koscielna 3, 73-220
Drawno, tel.: (95) 768 21 11, adres e-mail: |

2. Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze |
Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach
dotyczagcych  przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
poprzez e-mail: pjackiewicz@drawno.pl, pod numerem
telefonu: 664 773 699 lub pisemnie na adres Administratora
danych.

3. Administrator danych osobowych bedzie przetwarzac
Pani/Pana dane osobowe w celu procesu rekrutacji, w
szczegolnosci oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i1
umiej¢tnosei potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére ‘
Pani/Pan aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
bedzie odpowiednio:

* Rozporzadzenie 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 sprawic swobodnego przeptywu takich
danych (art. 6 ust. 1 lit. C RODQ);,

¢ Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy 1 wydane
na jej podstawie przepisy wykonawcze oraz inne przepisy
prawa;

» Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

e Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
jezeli zostang przekazane nam inne dane niz wynikajace z
PIZepisOw prawa.

5



10.

11.

12.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym

odbiorcom lub kategoriom odbiorcoéw danych: bankom,
podmiotom $wiadczacym $wiadczenia zdrowotne w zakresie
medycyny  pracy, urzedom skarbowym, zakladom |
ubezpieczen, urzgdom pracy oraz innym podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.

Pani/Pana dane begdg przechowywane przez czas okreslony |
przepisami prawa, a w przypadku wyraZzenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych do czasu jej cofnigeia.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo do: dostgpu do swoich danych;
ich sprostowania/poprawienia; usuni¢cia danych osobowych;
ograniczenia ich przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz do przenoszenia danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa
sic na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania.

W przypadku uznania o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
w Urzedzie Miejskim w Drawnie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest
obowigzkiem ustawowym, ich niepodanie skutkuje brakiem |
mozliwosci realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych ‘
osobowych, ktére mogg by¢ przetwarzane na podstawie ‘
Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Pani/Pana  dane osobowe nie beda  podlegaly |
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym J
profilowaniu. |

W

RURMISTRZ DREWNA



