Swieradéw-Zdréj, 18.02.2020 r.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdré j
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta Swieradow-Zdroj

1. Wolne stanowisko urzednicze: '
Gltéwny Ksiegowy Centrum Ushug Wspolnych Gminy Miejskiej Swieraddw-Zdrdj

2. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie:
Spelnia jeden z ponizszych warunkow, wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/a srednig policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
2. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.
3. Posiada pelng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
4. Nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.
5. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiegowego.
6. Posiada nieposzlakowana opini¢.
7. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiggowego.

3. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug.

2. Znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych, przepisow wynikajgcych z Karty

Nauczyciela.

Posiadanie predyspozycji w zakresie prac finansowo-ksiggowych.

4. Umiejetno$¢ obstugi programoéow ksiggowych, programéw Word 1 Excel oraz urzadzen

biurowych.

Umiejetnos$é podejmowania samodzielnych decyzji, wspolpracy w zespole.

6. Umiejetno$¢é organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, umiejetno$¢ organizacji
pracy zespotu.

7. Systematycznos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé.

8. Mile widziane dodwiadczenie na podobnym stanowisku.
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4. Z.akres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego
CUW:

1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum Ushug Wspolnych i jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz organizowanie sporzadzania, obiegu 1



kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych, w tym realizowanych projektéw unijnych.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych oraz CUW.

3. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planami
finansowymi,

4. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalo-rachunkowym,
dekretowanie dowoddw ksiegowych oraz zatwierdzanie ich do wyplaty.

5. Przygotowywanie i realizowanie plandéw finansowych jednostek objetych Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Swieradéw-Zdrdj.

6. Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przedkladanie
ich odpowiednim organormn.

7. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, w tym rozliczen z tytutu

VAT.

8. Rozliczanie otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdawczodci w tym
zakresie.

9. Obsluga ksiggowa zakladowego funduszu $wiadcezen socjalnych w obstugiwanych
jednostkach.

10. Opracowywanie projektéw uregulowan wewngtrznych Centrum Ustug Wspo6lnych
Gminy Miejskiej Swicradéw-Zdroj oraz jednostek obstugiwanych dotyczacych
prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

11. Koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw plandéw dochoddw 1 wydatkdw
dla poszczegolnych jednostek obshugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych
planéw.

12. Opracowywanie projektu zarzadzenia ws. Inwentaryzacji CUW 1 obstugiwanych
jednostek oraz organizowanie inwentaryzacji 1 jej rozliczenia.

13. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji finansowo-ksiggowej.

14. Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji plandéw finansowych.

15. Rozliczanie remontdw i inwestycji.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego lub przepisow
szczegblnych.

5.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny.

2. Wlasnor¢eznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjecia.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1 do
ogloszenia).

4, Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach.

6. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku (zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,
wystawione przez lekarza medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza
np. lekarz medycyny ogdlnej lub rodzinnej).

7. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosdci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

9. Wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych esobowych zawartych w CV oraz zalgezonych dokumentach w czynnosciach
procesu rekrutacyjnego." .



10. Wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie: ,,Os$wiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z
informacjy o przetwarzaniu danych osobowych zawarta w punkcie 9 ogloszenia o
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swierad6w~Zdr6j”.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2019 r., poz.1282),

6. Warunki pracy na stanowisku:
1. praca na pelny etat,

2. praca w godzinach: poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku do czwartki od 7.30 do
15.30, piatki od 7.30 do 15.00 (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze),

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja

2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.,

poz.9306) oraz w sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu

Miasta Swieradow-Zdroj,

4. wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu w terminie nie pdzniej niz trzy dni robocze
przed zakoniczeniem miesigea. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym,

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
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W miesiagcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

1. Osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Swieradoyvie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35.
2. Za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11
Listopada 35, 59-850 Swieraddw-Zdroj (liczy si¢ data wpltywu do Urzedu).

Termin skiadania ofert uplywa z dniem 28.02.2020 roku. Oferty nalezy sktadaé wylacznie w
zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne
stanowisko — Gléwny Ksiegowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej
Swieradow-Zdroj”

Oferty, ktore wplyny do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie albo beda
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, oraz o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

Informaci¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpdzniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieraddw-Zdrdj zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w calosci lub
czesci, przediuzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.



Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrz Miasta Swieradow-
Zdrdj Nr 165/2010 z dnia 28.12.2010 r.

9. Informacja dotyezgca przetwarzania danych osobowvch:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U UE.L.2016.119.1):

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Swieradéw-Zdroj reprezentowany
przez Burmistrza Miasta Swieradow-Zdr6j, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradéw-Zdroj.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: jod@lesny.com.pl

3. Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zlozong ofertg dotyczgcg naboru na wolne
stanowisko pracy. Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2019 1., poz. 1040 ze zm.).

4. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisow
prawa. ‘

5. Dane osobowe 0s6b:

a) niezakwalifikowanych do II etapu beda przechowywane przez okres rekrutacji po tym
okresie bgdg niszczone lub odbierane osobiécie przez zainteresowanych,

b)  zakwalifikowanych do II etapu, ktére zostaly wymienione w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

c¢) osoby zatrudnionej, zostang dotgczone do jego akt osobowych i bede przetwarzane przez
okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwigzane] ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami.
6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do:

a) ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do przenoszenia danych osobowych;

7. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych
danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradow-Zdroj nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz
w zwigzku z naborem lub zatrudnieniem.

10. Podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgdzie wobec
nich profilowania. /

Sporzadzil: Malgorzata Milichiewicz
Inspektor ds. kadr
tel. 75/7817092



