OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 24 lipca 2018 r.

BURMISTRZ PIENIEZNA
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO DO URZEDU MIEJSKIEGO W PIENIEZNIE

»Referent w Wydziale Finansowym”

1. Nazwa i adres jednostki

Budynek Urzedu Miejskiego w Pieni¢znie, ul. Generalska 8, 14-520 Pieniezno

2. Rodzaj i miejsce zatrudnienia

Umowa o prace 1 etat, Urzad Miejski w Pienieznie

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

1)

Obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

2) Niekaralno$¢ za przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe,

3) Wyksztalcenie wyzsze,

4) Co najmniej dwuletni staz pracy w administracji,

5) Znajomo$¢ przepisébw w szczegolnosei:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz:
- sprawozdawczosci oraz klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchodow
oraz srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

6) Znajomos¢ i umiejetno$¢ obstugi programow: pakietu Microsoft Office, PUMA,
Ksiegowosé¢ Budzetowa U.I. INFO-SYSTEM SP. J.

7) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe: w zakresie ewidencji dochodow budzetowych oraz sporzadzaniu
sprawozdan budzetowych.

2) Umiejetnosé obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

3) Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

4) Dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé,

5) Wysoki stopien zaangazowania w prace,

6) Gotowos¢ do poglebiania wiedzy,






Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

i}

RN

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej syntetycznej i analitycznej organu, w zakresie
dekretacji, ksiggowania i uzgadniania sald.
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych

uzgadnianie otrzymanych i przekazywanych srodkow w ramach planu finansowego budzetu
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do kont 0801 011
Kontrola prawidtowosci rozliczen w SPLIT PAYMENT.

Warunki pracy na stanowisku:

1))
2)
3)
4)
5)

Praca administracyjno-biurowa,

Przemieszczanie sie po calym budynku Urzedu,

Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
Oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy.

Informacje dodatkowe:

1) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) zobowigzane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik
egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza,

2) Burmistrz Pieni¢zna moze zwolni¢ z obowiazku stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umieje¢tnosci umozliwia nalezyte wykonanie obowiazkéw, szczegdty okresla
Zarzgdzenie 12/2009 z dnia 23 lutego 2009 r. w sprawie szczegdélowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w
Urzedzie Miejskim w Pienigznie.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV), list motywacyjny — opatrzone wlasnorgcznym podpisem

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kopie),

3) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
pelnych praw publicznych,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace dobry stan zdrowia oraz braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa popelnione umyslnie oraz
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

8) o$wiadczenie o ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych, Dz. Urz. UE
2016: L.119/1) w celach przeprowadzenia konkursu.

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a

ust. 2, o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2016, poz. 902) jest obowigzany do

zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknictej kopercie z
dopiskiem ,,Referent w Wydziale Finansowym’’ w siedzibie Urzedu, sekretariat
pokdj 14 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Pienieznie, ul. Generalska 8, 14-520
Pieni¢zno w terminie do dnia 06.08.2018 do godziny 10:00,

Informacja o kandydatach spetniajagcych wymogi formalne, terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej ukazg sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Pieniezno w ciggu 5 dni,

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

Oferty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane, o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu,

Otrzymane dokumenty nie bedg odsylane - mozna je odebra¢ osobiscie w
Sekretariacie Urzedu w pok. 14,

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 55 237 46 00,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej). W/W dokumenty
powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych,
Dz. Urz. UE 2016: L.119/1) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)”.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pienigznie, w rozumieniu przepisOw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosi

ponizej 6 %.






Wypetniajac obowiazek okreslony w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (dalej: RODO) informuje, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bgdzie Burmistrz Pieniezna z siedzibg w Urzedzie Miejskim w
PienigZnie (dalej: Burmistrz). Moze si¢ Pani/Pan z nami skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

e listownie na adres: ul. Generalska 8, 14-520 Pieni¢zno

e przez e-mail: urzad@pieniezno.pl

e telefonicznie: (55) 237-46-00

WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych. Jest to osoba, z ktéra moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z
przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna si¢ kontaktowac¢ w nastepujacy sposob:

e listownie na adres: ul. Generalska 8, 14-520 Pieniezno

e przez e-mail: iodo@pieniezno.pl

Dane osobowe uzyskane przez Burmistrza przetwarzamy w celu:
e oceni¢ kwalifikacje do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje;
e oceni¢ zdolnosci i umiejetnodci potrzebne do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje;
e wybra¢ odpowiednig osobe do pracy w urzedzie.

Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:
e obowiazek prawny cigzacy na Burmistrzu — w zakresie danych osobowych przetwarzanych na
podstawie art. 22(1) Kodeksu Pracy w zwigzku art. 6 ust. 1 lit. c) RODO).
e uzasadniony interes Burmistrza — w zakresie danych zebranych podczas procesu rekrutacyjnego oraz
zwigzanych z tym wynikéw testow kwalifikacyjnych. Burmistrz ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane organom panstwowym, organom administracji samorzadowej
oraz organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sad). W pozostalym zakresie Burmistrz nie przekazuje
Pani/ Pana danych osobowych do odbiorcéw w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO.

Burmistrz w ramach prowadzonego postgpowania nie przekazuje Pani/Pana danych osobowych do panstwa
trzeciego, czyli poza obszar EOG (obejmujacy swym zasiggiem: Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i
Islandig).

Pani/Pana dane osobowe Burmistrz b¢dzie przechowywaé do momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego, tj.
do momentu wybraniu kandydata do pracy.

Twoje prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Moze Pani/Pan ztozy¢ do Burmistrza wniosek dotyczacy danych osobowych o:

e sprostowanie / poprawienie danych osobowych (art. 16 RODO);

e usuniecia danych (art. 17 RODO);

e ograniczenie przetwarzania danych osobowych, tj. wstrzymanie operacji na danych osobowych lub
nieusuwanie danych — stosownie do ztozonego wniosku (art. 18 RODO);

e dostep do danych osobowych (o informacje o przetwarzanych przez tut. organ danych oraz o kopig
danych — art. 15 RODO);

e przeniesienie danych do innego administratora danych osobowych (art. 20 RODO).

Moze Pan/Pani w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych opartych na
art. 6 ust. 1 lit. f). Burmistrz wowczas nie moze juz przetwarza¢ tych danych osobowych, chyba ze wykaze ona
istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i
wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Aby skorzystaé z powyzszych praw moze Pani/Pan skontaktowaé sie bezposrednio z naszym inspektorem
ochrony danych.




Ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Dane osobowe podane przez Panig/Pana sa wymogiem ustawowym. Niepodanie danych osobowych bedzie
skutkowato niemoznoscig przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez
Burmistrza, w tym profilowaniu.

NaZiierz Riejdo



