SK.2110.4.2019.JK

Burmistrz Drawska Pomorskiego
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Biurze Obstugi
Finansowo-Ksiggowej Szkol i Przedszkoli w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
78-500 Drawsko Pom. ul. Sikorskiego 41

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) spelnianie wymagan okre§lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym, kierunek ekonomia, finanse lub rachunkowos$¢ oraz co najmniej
3-letni staz w stuzbach finansowo-ksiegowych, lub:

5) ukonczona szkola §rednia, policealna lub pomaturalna ekonomiczna i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiggowosci,

6) praktyczna znajomo$é przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla Wykonywama zadan
na ww. stanowisku, w szczegdlnosci aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
¢) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
d) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
7) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie Word, Excel oraz innych urzadzen biurowych

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
9) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziany staz pracy w ksiggowosci jednostek budzetowych,
2) doktadnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,
3) systematyczno$¢ i zdolnos¢ analitycznego mys$lenia,
4) rzetelnos$¢, odpowiedzialno$é, komunikatywno$¢ 1 wysoka kultura osobista

3. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy
innymi:

1) ewidencjonowanie odptatnosci za wyzywienie 1 oplate stala,

2) uzgadnianie réznic wynikajacych z wptat naleznosci z intendentami placowek
o$wiatowych,

3) dokonywanie przelewdéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
ptatnosci,

4) wystawianie faktur VAT i zbiorczych dowodow sprzedazy,

5) prowadzenie ewidencji artykutéw zywnosciowych oraz miesigczne uzgadnianie
stanu  magazynow,




6) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych,

7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

8) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji do
PFRON,

9) prowadzenie ewidencji zuzycia gazu, oleju opalowego i wegla w celu
sporzadzenia informacji o zakresie korzystania ze S$rodowiska do Urzedu
Marszatkowskiego,

10) prowadzenie ewidencji danych zwigzanych z wynagrodzeniami w celu
sporzadzenia sprawozdania do SIO,

11) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw,

12) wprowadzanie danych niezbgdnych do sporzadzania list ptac,

13) sporzadzanie list ptac,

14) sporzadzanie tabel kalkulacyjnych plac do  planu budzetéw placowek
oswiatowych,

15) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Warunki zatrudnienia
Umowa o prace - 1 etat,

Usytuowanie stanowiska pracy: drugie pigtro w budynku Urzedu przy ul. Sikorskiego 41,
wejscie po schodach.

5. Informacje dodatkowe
a) na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia, posiadajgcy znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.)
zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3
miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza,

c¢) Burmistrz moze zwolnié z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej

pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow, szczegdty okresla odrebne zarzagdzenie Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

€)
H
g)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy;

kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (oryginaty dokumentéw do wgladu);

kserokopie §wiadectw pracy;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;



h) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne (wyloniony kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy przedklada za§wiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego)

i) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,;

j) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcéw;

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7.Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentow:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie (z oznaczeniem
nadawcy) z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Biurze Obstugi Finansowo- Ksiggowej
Szkot i Przedszkoli w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim”

Osobiscie w siedzibie Urzedu, w sekretariacie (pokdj 210) w godzinach pracy Urzedu lub
przestaé na adres: Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim, ul. Sikorskiego 41, 78-500 Drawsko
Pomorskie, w terminie do dnia 15 kwietnia 2019 r. do godz. 14.00 (decyduje data wptywu do
Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim);

2) aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie
spetniajgce wymagan formalnych, nie bedg rozpatrywane;

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.umig.drawskopomorskie.ibip.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie tut.
Urzedu,

4) kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

5) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpézniej
w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego, zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) podstawe prawng usprawiedliwiajacg przetwarzanie danych osobowych kandydatéw
stanowi art. 221§1 kp. Dla celéw procesu rekrutacji przetwarzane bedg dane osobowe
kandydatow wskazane w art. 221§1kp oraz w art. 6 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych;

7) informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze;

8) dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy Drawsko Pomorskie.

Drawsko Pomorskie, dnia 28 marca 2019 r.




W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informujemy, ze Administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest:

Gmina Drawsko Pomorskie ul. Gen. Wt. Sikorskiego 41

78-500 Drawsko Pomorskie

Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator Danych (AD) powotat Inspektora Ochrony
Danych (IOD) — Pana Rafala Zdyr, ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania
danych osobowych. Z IOD mozna kontaktowa¢ si¢ pod adresem mail iod@drawsko.pl.
Pelna tre$¢ informacji o przystugujacych Pani/Panu prawach w zakresie ochrony danych
osobowych znajduje si¢ na stronie BIP pod adresem : http://umig.drawskopomorskie.ibip.pl/
w zaktadce RODO.




