BURMISTRZ MIASTA PRZEWORSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektora Referatu Finansowo-Ksiegowego
Urzedu Miasta Przeworska

Wymiar etatu - 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego paristwa Unii Europejskiej badz innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyZsze magisterskie w zakresie finansowym lub ekonomicznym,

co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019, poz.1292).

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

d)

ukoriczone formy doskonalenia zawodowego pomocne w realizacji zadan na stanowisku
Inspektora Referatu Finansowo-Ksiegowego,

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o podatku od towarow i ustug, o finansach publicznych,
kodeksu postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw,

znajomo$¢ obstugi programéw: Finansowo-Ksiggowego WAPRO FAKIR-BUDZET", ,oystem
obstugi kasy" - Sprawny Urzad, "Ewidencja $rodkow trwatych i przedmiotow w uzywaniu”
- Sprawny Urzad, ,Ewidencja $rodkéw trwalych — modut Inwentaryzacja” — Sprawny Urzad,
rzetelnos¢, terminowosc, doktadnosé, komunikatywnosé, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

3. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w Urzedzie Miasta Przeworska, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy niz 6%.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

3.

Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Prowadzenie tabel amortyzacji i naliczanie odpiséw $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

Przygotowywanie dokumentéw zdarzen gospodarczych dotyczacych $rodkéw trwalych:
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12.

0.

PT,OT, itp.
Sporzadzanie sprawozdania dla Glownego Urzedu Statystycznego za dany rok — statystyka
gminy, $rodki trwate.

- Pelnienie obowigzkéw kasjera pod jego nieobecnosé w kasie Urzedu Miasta.

Obstuga kasy fiskalnej.

Przyjmowanie ptatnosci gotéwkowych i bezgotowkowych.

Kompletowanie, segregacja i sprawdzanie wyciagow bankowych wg wplywéw i wydatkow.
Sporzadzanie dokumentéw zbiorczych dochodéw jednostki.

Dekretacja i ksiggowanie dowodéw ksiegowych organu i dochodow projektéw
wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

Uzgadnianie miesigczne kont organu z kontami jednostki.

Rozliczanie dochodéw | wplywdw podlegtych jednostek na podstawie sprawozdar miesiecznych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy: petny etat,

umowa o prace — zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych,

praca o charakterze biurowym, wykonywana w pozycji siedzacej, zwiazana z obsiugg
komputera, urzadzen biurowych,

miejsce pracy: Referat Finansowo-Ksiegowy Urzedu Miasta Przeworska,

ul. Jagielloniska 10, 37-200 Przeworsk;

dostep do budynku oraz sam budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo,
praca wymaga predyspozycji umoZliwiajacych bezproblemowy kontakt i porozumiewanie sie
Z innymi osobami,

praca na jedng zmiane.

6. Wymagane dokumenty:

ey

9)
h)

list motywacyjny,

zyciorys,

dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztatcenie (kserokopia),

kserokopia $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub w przypadku pozostawania
w stosunku pracy za$wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia,

kwestionariusz osobowy (dostepny w Kancelari Ogélnej Urzedu Miasta Przeworska,
ul. Jagielloriska 10, oraz na stronie BIP-u Urzedu Miasta Przeworska),

oswiadczenia o spelnieniu wymagan okreslonych w pkt.1 lit. a-d,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru stanowigcego
zataeznik nr 1 do ogloszenia,

kserokopie dokumentéw, okreslonych w przepisach o sluzbie cywilnej, poswiadczajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przysiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite; Polskiej,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.



Inne dokumenty:

Do dokumentéw aplikacyjnych moga byé dotaczone kserokopie innych dokumentéw dotyczacych
posiadanych kwalifikacji, ukoriczonych kurséw, szkolen zwiazanych z charakterem pracy na stanowisku,
stazu pracy w administracji publicznej.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dofaczy¢ kopie ich
tumaczenia na jezyk polski dokonang przez tumacza przysiegtego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Przeworska lub pocztg na
adres: Urzad Miasta Przeworska 37-200 Przeworsk ul. Jagiellonska 10, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora Referatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu
Miasta Przeworska-I” - w terminie do dnia 04.11.2019r.

Oferty pracy, ktére wptynat do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1 etap — weryfikacja ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym - do 2 etapu
zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy speinig wszystkie wymagania formalne (kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie, e-mail lub pisemnie o zakwalifikowaniu do 2 etapu naboru i jego terminie),

2 etap - rozmowa kwalifikacyjna sprawdzajaca wiedze merytoryczng wymagang na stanowisku.
Informacja o wyniku naboru zawierajaca imig i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania bedzie

umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.przeworsk.bip.info.pl), oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Przeworska przy ul. Jagielloriskiej 10 (I pietro).

UWAGA: CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone daty oraz
wlasnorecznie podpisane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1§ 2 Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016L 1 19/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Przeworska z siedzibg
w Przeworsku, ul. Jagielloriska 10, 37-200 Przeworsk.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Marek Fraczek, tel. 16 6487844, e-mail:
iod@przeworsk.um.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie przepiséw prawa - na podstawie
art. 6 ust. 1lit. a-c ww. rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, kodeksu pracy, ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz dobrowolnej zgody a ich podanie jest konieczne w celu
wypetnienia obowiazku prawnego jakim jest zgodne z przepisami prawa przeprowadzenie
procesu rekrutacii.



4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe zawarte w informacji 0 wynikach
naboru tj. imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego) beda udostepnione na stronie BIP i tablicy ogloszeri Urzedu Miasta Przeworska.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji oraz po
zakonczeniu procesu rekrutacii przez okres archiwizacji, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresem dziafania zaktadowej sktadnicy akt.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem; (jezeli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody).

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy, ustawy
0 pracownikach samorzadowych jest wymogiem ustawowym aby uczesiniczyé w procesie
rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne a ich przetwarzanie nastepuje na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do pafstwa trzeciego/organizacii
miedzynarodowe;j.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Przeworsk, 25.10.2019r.




