OGLOSZENIE O NABORZE
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
I Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Urzad Miejski w Dynowie - Referat Budzetowo-Finansowy, ul. Rynek 2, 36-065 Dynoéw.
Il Okreslenie stanowiska urzedniczego: inspektor
Wymiar czasu pracy : petny etat, Rodzaj umowy: umowa o prace.

Warunki wynagrodzenia: zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz. 936 ze zm.).

Il Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem: okreélone w art. 6 ust. 1i 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1282 ze
zm.):

1. Obywatelstwo, zgodnie z art. 11 ust. 2i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:

3. Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub prowadzenie przez co najmniej
3 lata dziatalnosci gospodarcze;.

IV Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:
1) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,
2) ustawy o samorzadzie gminnym,
3) ustawy o rachunkowosci,
4) ustawy o finansach publicznych,
5) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
6) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
7) ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i ubezpieczeniach spotecznych
2. Znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe;
w zakresie ksiegowosci budzetowe;.
3. Preferowane do$wiadczenie zwigzane z wykonywaniem zadan.

V Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkéw i innych naleznosci dla pracownikéw
Urzedu Miasta i Ztobka Miejskiego w Dynowie oraz oséb zatrudnionych na podstawie
umow cywilno-prawnych;

1) rozlicznie pracownikéw i zleceniobiorcéw wobec instytucji publicznych: ZUS,
Urzad Skarbowy,

2) zgtaszanie/wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
nowo przyjetych/odchodzacych pracownikéw i zleceniobiorcéw,



3) prowadzenie kart wynagrodzern pracownikéw w sposéb umozliwiajgcy
dokumentowanie wynagrodzen stanowigcych podstawie do emerytury lub renty,

4) wydawanie zaswiadczer pracownikom do ustalenia kapitatu poczgtkowego,
ERP-7,

5) wydawanie pracownikom zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

6) sporzgdzanie sprawozdan o wynagrodzeniu i zatrudnieniu;

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej Organu, realizowanych inwestycji i ZFSS;

1) dekretacja oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiegowych,

2) ksiggowanie dokumentéw ksiegowych,

3) uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi,

4) prowadzenie ksiggowosci syntetyczne; i analitycznej dochodow,

5) sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola,

6) sporzgdzanie sprawozdan okresowych i rocznych z dochodow zgodnie z terminami
wynikajgcymi z przepisow prawa,

7) zamykanie i przeksiggowywanie kont wynikowych na dzien 31.12. i ustalanie
wyniku finansowego oraz sporzgdzanie protokotéw weryfikacji kont na koniec
danego roku,

8) kontrola prawidtowosci ewidencji dochodéw budzetowych oraz poréwnywanie
z planem finansowym,

9) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej inwestycji,

10) prowadzenie obstugi finansowej ZFSS pracownikow,

11) sporzgdzanie przelewéw bankowych;

3. Ewidencja podatku VAT:
1) Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy,
2) Sporzadzanie deklaracji VAT zgodnie z przepisami,
3) Generowanie pliku jpk.

VI Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru i zyciorys (CV);
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byC zaopatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzgdzenie
o ochronie danych);

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie (wzér- zatacznik nr 1
do ogtoszenia);

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie | kwalifikacje
Zawodowe;

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (w tym kserokopie $wiadectw pracy,
zaswiadczenia o pozostawianiu w zatrudnieniu);



5. Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér- zatacznik nr 2 do ogtoszenia);

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych (wzér- zatgcznik nr 2 do ogtoszenia);

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe (wzor-
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia):

8. Oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig (wzér- zatacznik nr 2
do ogtoszenia);

9. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku przeprowadzenia naboru,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1282) (wzér- zatacznik nr 2 do ogtoszenia);

10. Klauzula informacyjna (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia);

11. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych (wzér- zatacznik nr 4
do ogtoszenia);

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dane osobowe wymagane
przepisami prawa bedg przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata, wyrazong na pismie.

VIl Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce
W miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Dynowie w miesigcu
poprzedzajgcym ogtoszenie naboru przekraczat 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

VIl Warunki pracy:

1. Miejsce pracy : Dynéw, ul. Rynek 2- II pietro budynek Urzedu nie posiada podjazdu
dla os6b niepetnosprawnych, brak windy.

2. Stanowisko pracy: praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, praca administracyjno — biurowa, przemieszczanie sie po catym budynku Urzedu.

IX Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Dynowie lub pocztg na adres: Urzad Miejski
w Dynowie ul. Rynek 2, 36-065 Dynéw do dnia 18.10.2021r. do godz. 16:00 /liczy sie
data wptywu do U M Dynow/ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko urzednicze Inspektor

2. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie,
nie beda rozpatrywane.



X Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy rekrutacyjnej, w ciggu 3 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

2. Oferty niewykorzystane w naborze nie podlegaja zwrotowi.
UWAGA:

1. Dokumenty, o ktérych mowa w VI punkt 1,25,6,7,89,10 i 11 nalezy podpisaé
wilasnorgcznym podpisem.

2. Kserokopie dokumentéw dotaczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzulg
»Za zgodno$¢ z oryginatem” opatrzong czytelnym podpisem kandydata.

3. Wybrany kandydat bedzie zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Dynowie, niezwiocznie
po przeprowadzeniu naboru. : -

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej
,,RODO’”, informuije, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Dynowie, z siedzibg 36-065 Dynéw, ul. Rynek 2 jest Burmistrza Miasta Dynow.
Z Administratorem danych mozna kontaktowaé sie telefonicznie pod numerem tel.
(16) 65 21 093 lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z ochrong danych osobowych moze Pani/Pan
kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iodum@dynow.pl,
telefonicznie pod numerem tel. (16) 65 21 093 wew. 30 lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze) wynikajgcego z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(art. 22") i ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

-art. 6ust. 1lit. ai art. Qust. 2 lit. a RODOj. na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody — w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie organy wiadzy publicznej
oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organow




10.

11.

wladzy publicznej, w zakresie icelach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa oraz osoby posiadajgce dostep do informagiji publicznej w trybie
ustawy o dostgpie do informaciji publicznej, w przypadku w ktorym nie zachodzi
podstawa do ograniczenia dostepu zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016 . poz. 1764 z pdzn.zm.) oraz inne
podmioty, ktére na podstawie przepiséw prawa badz stosownych uméw przetwarzaja
dane osobowe.

Dane osobowe wybranego kandydata (imie i nazwisko i miejsce zamieszkania) bedg
przekazane opinii publicznej, poprzez umieszczane ich w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dynowie oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dynowie.

Pani/ Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata
wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do jego akt
osobowych i bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorzy wzieli udziat w naborze bedg
przechowywane w Urzedzie Miejskim w Dynowie przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru i moga by¢ odbierane osobiscie w tym
terminie. Dokumenty nieodebrane po uptywie wymienionego terminu zostang
zniszczone.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych
b) prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych- w przypadku gdy
dane sa nieprawidtowe lub niekompletne

C) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (nie dotyczy przypadkow
okreslonych w art. 17 ust. 3 RODO)

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych

e) prawo do przenoszenia danych.

7. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie przy czym jej wycofanie
nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Na dziatania Administratora zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
przystuguje Pani/ Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Pani/ Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego Iub organizac;ji
migdzynarodowej.

Podanie przez Panig / Pana danych osobowych wymaganych przepisami prawa jest
warunkiem uczestnictwa w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze, jest
Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania. Podanie przez Panig/Pana pozostatych danych
osobowych jest dobrowolne. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwo$ci wziecia udziatu w naborze.

Pani/Pana dane osobowe nie beds podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji w tym profilowaniu.



