BURMISTRZ BOBOLIC
UL. RATUSZOWA 1 OGLOSZENIE
OPOLIC BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 5 lipca 2021 r.

J0=\UL

o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.). Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Burmistrz Bobolic ogtasza nabér na wolne
stanowisko wrzgdnicze:

Podinspektora ds. ksiggowos$ci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski

ul. Ratuszowa 1

76-020 Bobolice

II. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
Forma zatrudnienia — umowa o prace, zatrudnienie od 1 wrzesnia 2021 r., 1 etat - pelny
wymiar czasu pracy

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie:

- wyzsze | lub II stopnia,
lub
- §rednie 1 co najmniej 3 letni staz pracy zawodowe;.

4. Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Nieposzlakowana,opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisow prawa: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
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IV

pochodzgcych ze zrédel zagranicznych, Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw
7z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Dobra znajomo$¢  obstugi komputera  (MS OFFice,  exel, internet, poczta
elektroniczna).

Umiejetnos¢  organizacji  pracy, kreatywnos$¢, duze zaangazowanie w  pracg,
samodyscyplina, wysoka kultura osobista, komunikatywnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Ewidencja ksiggowa wydatkow biezacych, zobowigzan, rozrachunkow i refundacji.
. Obstuga finansowo-ksiegowa majatku trwalego i wyposazenia gminy i urzedu, w tyn:

- ewidencja ksiegowa $rodkow trwatych i wyposazenia,
- naliczanie umorzen $rodkow trwatych,
- rozliczanie inwentaryzacji majatku i mienia.

. Sporzadzanie informacji analiz z realizacji wydatkéw budzetowych.

. Prowadzenie ewidencji i rejestrow wymaganych na stanowisku pracy.

. Prowadzenie ewidencji wnioskéw o refundacje wydatkow z Powiatowego Urzgdu Pracy.

. Sporzadzanie danych do sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu.

. Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku VAT.

. Obstuga ksiggowa kont pomocniczych pozabudzetowych.

. Ewidencja ksiggowa projektow wydatkow biezgcych.

0. Wykonywanie innych zadan i czynnosei dotyczgcych Referatu Finanséow i Budzetu

zleconych przez Skarbnik Gminy i Gtownego Ksiggowego oraz innych przetozonych.

. Warunki pracy na stanowisku:

. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Bobolicach ul. Ratuszowa 1,
76-020 Bobolice, 1 pigtro budynku.

2. Budynek wyposazony w podjazd dla osob niepetnosprawnych, w budynku brak windy.

B

. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

.Praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym
i naturalnym w pozycji siedzacej.

. Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.
. W przypadku ospb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym
zgodnie z ustawg 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22019 1. poz. 1282) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony

nie dluzszy niz 6 miesiecy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.




VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, Swiadectwa,
certyfikaty, uprawnienia itp.).

4, Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentow
potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia
zaswiadczenie o zatrudnieniu).

5. Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

7. Oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie oraz ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postgpowanie karne.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych.

VII. Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1. w Urzedzie Miejskim w Bobolicach, ul. Ratuszowa 1, 76-020 Bobolice,
pok. Nr 12 (sekretariat) w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek — $roda S} ol
czwartek 7°°-17%, piatek 7°°-13%.

2. lub przesta¢ drogg pocztowa na adres Urzgdu Miejskiego w Bobolicach

(decyduje data wplywu do Urzgdu Miejskiego w Bobolicach).

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
podinspektora ds. ksiggowosci budzietowej” w terminie do dnia 30 lipca 2021 r.
do godz. 13",




Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu Miejskiego w Bobolicach po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje

W miesigeu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Bobolicach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%. W zwigzku z powyzszym
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie
niepetnosprawnej o ile w  wyniku naboru znajdzie si¢ w  gronie
pigciu najlepszych kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

IX. Uwagi

1. Lista kandydatow, ktorzy zlozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

2. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzone w ramach naboru obejmuje 2 etapy
tj.: I Etap—ocena formalna dokumentow zlozonych przez kandydatow.

II Etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci
w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.bobolice.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Bobolicach.

4. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

5. Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie,
bez podania przyczyny.

6. Wszelkich informacji mozna uzyska¢ pod nrtel. 94 3458404, 94 3458409.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (1.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

RODO - Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE.2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ) Gmina Bobolice informuje:




. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bobolice z siedzibg - Urzad
Miejski w Bobolicach, 76-020 Bobolice ul. Ratuszowa 1.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — firma Spektrum szkolenia doradztwo coaching
Elzbieta Chojnowska, ul. Jantarowa 26, 75-256 Koszalin, ktorej przedstawicielem jest
Przemystaw Chojnowski za posrednictwem adresu pod adresem e-mail: iod@bobolice.pl.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby aktualnej rekrutacji — na

podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia 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 sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ) oraz na podstawie ustawy z dnia

26 czerwcea 1974 roku Kodeks pracy.

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do

uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane begdg przez okresy wynikajgce z przepisow prawa

oraz bedg archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w urzedzie.

. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo

do ich sprostowani, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigeia zgody

w dowolnym momencie.

.Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dzialania urzedu

w zakresie ochrony danych osobowych.

. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie

moze skutkowaé odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej,

a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Z up. Burmigtk
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