OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Suszu; 14-240 Susz, ul. J6zefa Wybickiego 6.

Okreslenie stanowiska

od referenta do podinspektora do spraw dochodéw i wydatkéow budzetowych
w Referacie Finansowym i Budzetu

Wymiar czasu pracy

petny

Planowane
zatrudnienie od

11 kwietnia 2023 roku

Wymagania niezbedne

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022, poz. 530).

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

3) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie. Wymagany profil/dyscyplina: ekonomia, finanse,
rachunkowos¢.

6) Co najmniej dwuletni staz pracy wykonywanej na podstawie stosunku pracy
w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy.

7) Znajomosc¢ procedur administracyjnych.

8) Znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego.

9) Znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:

1) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy o samorzadzie gminnym,

4) ustawy Karta Nauczyciela

5) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

6) ustawy o finansach publicznych,

7) ustawy o rachunkowosci,

8) ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery

budzetowej,
9) ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych,
10) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych,
11) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
12) ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa
oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.
10) Umiejetnos¢ obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe: arkusz
kalkulacyjny, edytor tekstu.
11) Dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania
dodatkowe

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Dobra organizacja pracy, doktadnos¢, szybkos$¢ wdrazania sie w nowe obowigzki.
Wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, umiejetno$¢ porozumiewania sie
z innymi, systematycznos¢, umiejetnosé rozwigzywania sytuacji konfliktowych.

Bl A o

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci i rozporzgdzeniami Ministra Finansow.

2. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci gminy, jako organu finansowego.

3. Nanoszenie planu dochodéw i wydatkéw oraz ich zmian w ciggu roku do ewidencji
budzetu.

4. Dokonywanie przeksiegowan i zamknie¢ rocznych poszczegdlnych kont bilansowych
i pozabilansowych.
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5. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych budzetu gminy.

6. Terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie
z planem.

7. Przyjmowanie i analizowanie sprawozdan podlegtych jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie realizacji dochodow.

8. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie wszystkich sprawozdan w
zakresie dochoddw oraz bilansu organu (tj. miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i
rocznych, w szczegdlnosci : Rb-27S ORGAN, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS, Rb-PDP, RB-50
DOCHODY, Rb-UZ, Rb-ST, przekazywanie ich zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Finansbw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej RIO oraz wiasciwym
dysponentom.

9. Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dot. prowadzonej rachunkowosci.

10. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Suszu i Szkoty Podstawowej w Jawtach Wielkich, w tym m.in. list ptac, kart
wynagrodzen, kart zasitkowych.

11. Prowadzenie rejestru liczby godzin ponadwymiarowych z podziatem na godziny
ponadwymiarowe przydzielone, zastepstwa i pozostate.

12. Prowadzenie rejestru dodatku wiejskiego.

13. Naliczanie wyptat Swiadczen socjalnych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu.

14. Sporzadzanie listy wyptat ryczattéow samochodowych dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Suszu.

15. Terminowe sporzgdzanie przelewdw w zakresie wynagrodzen i potrgcen.

16. Zgtaszanie oséb ze wszystkich tytutdw ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suszu oraz oséb pobierajgcych swiadczenia na
podstawie innych tytutdéw, zgfaszanie ich w miare potrzeb do ubezpieczenia
i wyrejestrowania oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

17. Sporzadzanie miesiecznych i rocznych informacji naliczonego podatku dochodowego
od wynagrodzen i innych tytutow (umowy zlecenia, umowy o dzieto) oraz terminowe
przekazanie podatku do urzedéw skarbowych.

18. Wystawianie pracownikom Urzedu Miejskiego w Suszu informacji o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz wspétpraca z urzedami skarbowymi.

19. Ustalanie wysokosci wszelkich zasitkéw wynikajagcych ze stosunku pracy,
prowadzenie dokumentacji wymaganej do ustalenia uprawnien.

20. Naliczanie sktadek ZUS, ubezpieczenia zdrowotnego i na Fundusz Pracy, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych oraz przekazywanie tych dokumentéw do ZUS.

21. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom Urzedu Miejskiego
w Suszu oraz Szkoty Podstawowej w Jawtach Wielkich.

22. Prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy o refundacje
wynagrodzen oraz sktadek ZUS.

23. Ewidencja kredytéw, pozyczek oraz terminowa realizacja sptaty.

24. Naliczanie i odprowadzanie wptat do PPK.

Wymagane dokumenty | 1. Kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

4. Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

5. Kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, staz pracy, Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia oraz dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje nalezy
opatrzy¢ na kazdej stronie oswiadczeniem kandydata potwierdzajgcym zgodnosé
dokumentu z oryginatem i wtasnorecznym podpisem wraz z data.

6. W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginatu dokumentéw.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.
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9. Osoba wytoniona do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedfozenia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

10. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

11. Pozostate oswiadczenia powinny by¢ podpisane przez kandydata.

12. Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy ztozy¢ w jezyku polskim. Dokumenty
obcojezyczne powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

13. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosc¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z
oryginatem).

14. Oswiadczenie — zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

Warunki pracy na
stanowisku

Miejsce pracy: | pietro w budynku Urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym. Praca jednozmianowa. Praca z interesantami. Oswietlenie stanowiska pracy
Swiattem dziennym i sztucznym.

Wskaznik zatrudnienia
osob
niepetnosprawnych

w jednostce

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.

Termin i miejsce
sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze do spraw dochodéw i wydatkéw budzetowych” nalezy sktadac
osobiscie w kancelarii Urzedu Miejskiego w Suszu pok. 102, lub przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Miejski w Suszu, ul. J6zefa Wybickiego 6; 14-240 Susz w terminie do dnia 31 marca
2023 roku do godz. 8:00. Aplikacje niekompletne, niespetniajgce wymagan oraz te, ktére
wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i
zostang odestane kandydatowi.

Informacje dodatkowe

1. Procedura naboru na wolne na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz naboru na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zamieszczona jest na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Susz.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Suszu, ul. Jozefa Wybickiego 6.

3. Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
wymienionym stanowisku.

4. W przypadku osdéb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy,
i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Klauzula informacyjna
RODO

Na podstawie 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 (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii

Europejskiej, Nr 4.5.2016) (RODO), informuje:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Susza, ul. Jézefa Wybickiego 6,
14-240 Susz, dane kontaktowe: tel. 55 278-60-15, fax. 55 278-62-22, e-mail:
susz@susz.pl .

2. Kontakt z Zastepca Inspektora Ochrony Danych: zastepcaiod@susz.pl lub pisemnie
na adres wymieniony w punkcie 1.

3. Dane osobowe kandydata przetwarzane bedg w celu realizacji zadan cigzacych na
Administratorze, wynikajacych z rekrutacji w zwigzku z przepisami ustaw:
o pracownikach samorzgdowych i Kodeksu pracy.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych kandydata:
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a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w przypadku wypetniania okreslonego obowigzku
prawnego wynikajgcego z przepiséw prawa cigzgcego na administratorze,

b) art. 6 ust. 1 lit. a) — w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez kandydata zgody
do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie danych nie jest obowigzkiem
prawnym ale utatwiajgcym komunikacje z administratorem w celu zatatwienia
sprawy.

5. Odbiorcami danych osobowych bedg wyfacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisdw prawa.

6. Dane osobowe kandydata nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla
celu, dla ktorego zostaty zebrane i w czasie okreslonym przepisami prawa:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt
osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéow niewybranych, bedg przechowywane na
stanowisku do spraw kadr w Referacie Organizacji Urzedu Miejskiego w Suszu
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, a nastepnie komisyjnie
zniszczone.

7. Kandydatowi przystuguje prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy kandydat uzna, ze przetwarzanie
jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich
niepodanie moze skutkowaé¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze
rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

9. Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie
bedga profilowane.

10. Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;.

Susz, 20 marca 2023 roku

Burmistrz Susza
/-/ Krzysztof Pietrzykowski
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