Zalaceznik nr 2

do Regulaminu naboru

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 120.38.2020
z dnia 18.11.2020 r.

R0O.2110.6.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 19 listopada 2020 r.

1.  Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Mroczy
Plac 1 Maja 20
89- 115 Mrocza

2. Okres$lenie stanowiska:

MLODSZY REFERENT DS. DOCHODOW
w Referacie Finansowo- Budzetowym

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem
samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra:
a) jest obywatelem polskim;
b) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
d) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie;
) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) znajomos¢ ustaw i innych przepiséw niezbednych w realizowaniu zadain na danym
stanowisku, tj.:
- ustawy o samorzadzie gminnym;
- ustawy o pracownikach samorzadowych;
- ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;



5.

1)

2)

3)
4)
3)

6)
7

8)
9

- ustawy - Ordynacja podatkowa;

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o rachunkowosci;

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

- ustawy o opflacie skarbowej;

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych

- rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;;

- rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych;

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

b) umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy;

¢) sumiennos$¢, doktadnosé¢, odpowiedzialnosé;

d) umiejetnosé pracy w zespole;

€) umiejetnosci rozwigzywania probleméw;

f) wysoka kultura osobista;

g) odpornos¢ na czynniki stresogenne;

h) umiejetnosé obstugi komputera (MS Office),

i) znajomos¢ programu ksiegowos¢ budzetowa, $rodki trwale, System Zarzadzania
Budzetem Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTti@)

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych dotyczacych dochodéw
budzetowych, w tym takze srodkéw finansowych lub wspétfinansowanych z Unii
Europejskiej w organie;

Dekretacja dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (syntetyka
1 analityka) oraz ich ewidencja w programie ksiegowym;

Uzgadnianie kont syntetycznych z analityka w dochodach budzetowych;

Uzgadnianie analityki dochodéw z ksiggowoscia podatkows, mienia komunalnego;
Ksi¢gowanie na biezgco zmian planéw budzetowych na podstawie uchwat Rady Miejskiej
lub zarzadzefi Burmistrza;

Kontrolowanie dochodéw budzetowych;

Wykonywanie prac zwigzanych z projektem budzetu, przekazywanie pracownikom oraz
podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw, wysokosci dotacji

i wplat do budzetu wynikajacych z projektu budzetu lub uchwaly budzetowej;

Rozliczanie zobowigzan wobec Izb Rolniczych oraz dyspozycja przelewow;

Rozliczanie dochodéw budzetu paristwa, ksiegowanie i dyspozycja przelewéw;

10) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw budzetowych;

11) Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu oraz bilansu skonsolidowanego;

12) Ksiggowanie przychodéw i rozchodéw $rodkéw trwatych;

13) Uzgadnianie zapisoéw srodkow trwatych z zapisami w programie komputerowym;
14) Umarzanie §rodkéw trwatych systemem komputerowym;

15) Rozliczanie inwentaryzacji srodkoéw trwatych;

16) Sporzagdzanie sprawozdania statystycznego w zakresie §rodkéw trwatych;

17) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

18) Dyspozycja przelewdw splat pozyczek i kredytow;



19) Uzgadnianie z jednostkami budzetowymi zasilenia kont wydatkéw;

20) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych, informacji i analiz
wynikajacych z zakresu czynnosci;

21) Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez kierownictwo Urzedu.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pietrze w budynku nie posiadajacym windy.
2) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe dobowego
wymiaru czasu pracy.
Dla stanowiska pracy opracowana jest ocena ryzyka zawodowego, z ktorg mozna zapoznaé
si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelmosprawnych,
wynosi co najmniej 6%

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi

5%.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw

a)

b)

<)

d)

Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ! § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce zalacznik nr 4 do regulaminu
naboru;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego;

oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé. Wymagane
w przypadku uzyskania wskaznika ponizej 6% zatrudniania okre§lonego w punkcie 7.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

1) Dokumenty nalezy zlozyé w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
1 adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie , Nabor na stanowisko:



Miodszego referenta ds. dochodow w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy
(P1. 1 Maja 20, 89- 115 Mrocza) w terminie do 1 grudnia 2020 r.

2) Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, przy czym decyduje data
ztozenia dokumentdw bezposrednio w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy przy Pl. 1 Maja
20 lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Miasta i Gminy w
Mroczy. Dokumenty, ktére wplyng do Urz¢du po uplywie wyiej okreslonego terminu
nie b¢da rozpatrywane.

3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela Inspektor ds. kadrowych,
tel. 52 386 74 13.

Mrocza, dnia 19 listopada 2020 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej w Mroczy oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy .

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1; tzw. ,,RODO”), jako
informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mroczy, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza (89-115 Mrocza. Pl. 1 Maja 20, tel. 52 386 74 10);

2) Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez: email: iodo/@wmrocza.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczeg6lnosci w celu oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdolno$ci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

4) Podstawg prawna przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych osobowych — art. 22!
Kodeksu pracy, co stanowi wypelnienie obowigzku prawnego cigZzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1
lit. c RODO).

b) uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postgpowania rekrutacyjnego (Administrator danych ma uzasadniony interes w tym,
aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetno$ci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osoba
na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja).



5)

6)
7

8)

9)

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jezeli zostang przekazane
nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwiazanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrgbnymi przepisami. Okres przechowywania danych osobowych
moze zosta¢é wydhizony o okresy przedawnienia, w zwigzku z obrona przed roszczeniami, co stanowi
uzasadniony interes Administratora (art. 5 ust. 1 lit. b RODO).

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.
Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych: to osoby zapoznajace si¢ z informacjami udostgpnionymi na tablicy
ogloszen Urzedu, osoby reprezentujace podmioty wykonujace czynnosci kontrolne na podstawie przepiséw
prawa, upowaznieni pracownicy w procesie rekrutacji, operator pocztowy, firma obslugujaca system
informatyczny stuzacy do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przyshuguja Pani/Panu nast¢pujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zgdania sprostowania/poprawienia danych osobowych, czego nie mozna interpretowac jako
mozliwo$éé uzupelienia dokumentacji ztozonej w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze po uplywie terminu do jej sktadania;

c) prawo zadania usuni¢cia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na Pani/Pana
szczegélng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie
usprawiedliwionego interesu;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas swoich danych
osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie tych danych, ktére przetwarzamy
na podstawie Pani/Pana zgody

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie spowoduje
niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na
podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

10) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji na dane stanowisko, zostana

dolaczone do jego akt i beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane
oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawe
z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postepowania administracyjnego i ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnymi archiwach, w tym rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych. Po tym okresie zostana w sposéb trwaty i nieodwracalny zniszczone.
Dokumenty aplikacyjne 0s6b nie wylonionych w procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres 4 miesigcy
od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po tym terminie zostang poddane brakowaniu.

11) Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

12) Zapoznalem(-am) si¢ z treécia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania

danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.



