OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
inspektora - 1 etat
w Referacie Finansowym
w Biurze Finansowym

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko pracy musi spelnia¢ niezbedne
wymagania:

— posiada¢ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

— posiada¢ minimum 3 letni staz pracy (w tym 2 letni staz pracy w ksiggowosci),

2. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko pracy musi spelnia¢ dodatkowe
wymagania:1) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz
przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan w tym:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegodlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych;
—rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowe;j,
- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych
2) biegta znajomo$¢ obshugi komputera w zakresie programéw biurowych w szczegdlnosci
OpenOffice - arkusz kalkulacyjny.
3) dos§wiadczenie w pracy z zakresie obshugi finansowo — ksiegowe;j,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) obowiazkowos¢, terminowos¢, doktadnos¢ w dziataniu.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga finansowo — ksiggowa w zakresie wydatkow realizowanych przez Urzad Miejski w tym:
* projektéw wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych,

* dotacji wyptacanych dla niepublicznych szkoét i placowek oswiatowych,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wyciagéw bankowych;

3) ksiegowanie w programie komputerowym dowodow ksiegowych;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy.

Inspektor w Biurze Finansowym to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktorego
w zakresie podstawowych zadan wynikajacych z pracy Biura Finansowego Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu, uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach zwigzang z obstuga
sprzgtu takiego jak np. komputer, monitor, niszczarka, ksero, drukarka, telefon, fax, etc.
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku. Pomieszczenia Biura speilniaja wymagania w
zakresie bezpieczenstwa pracy oraz warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

V. Wy magane dokumenty io$wiadczenia



1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe], zawierajacy w szczegdlnodal infarmacie o stazu
pracy, potwierdzony wiasnorecznym podpisem,
2. List motywacyjny pcotwierdzony wiasnorecznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata
3. kopia dokumentdw potwierdzajacych wy magane wyksztatcenie,
4. kopia dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: .

— S$wiadectwa pracy

— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniy,

zawiergjace okres zatrudnienia

5. kopia dokumenté4w potwierdzajacych niepetnosprawnosdé, w przypadku oséb chcacych
skorzystac z przystugujacego uprawnienia.

6. O$wiadczenie o tresai: ,,niebytam (oytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wiasnorecznym podpisem,

7. Oswiadczenie o treddl ,, posiadam petng zdolnodé do czynnodal prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych” potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

8. Zgoda o tresai:

»Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osocbowych iw sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych)

1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w
Watbrzychu w celu przeprowadzenia procesu rekrutacjina stanowisko

2.Podaje dane oscbowe dobrowolnie 1 oswiadczam, Ze saone zgodne z prawda.
3.Zapoznatam/em sie z tredcig klauzuli informacyjnej, w tym z informacija o celu i sposcbach

przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tredal swoich danych iprawie ich
poprawiania.”

podpis

Brak podpisu na CV, liscdemotywacyjnym, oswiadczeniach izgodzie bedzieuznany za
brak spelnienia wy magan farmalnych

Uwaga:
* Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,



* Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych =z dnia 21
listopada 2008 r. informujemy, iz w miesiacu kwietniu 2019 roku wskaznik
zarudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w
rozumieniu przepisbw
o rehabilitacii zawodowe] i spoteczne] oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt
WyzsSzy nz 6%

* zatrudnienie na podstawie umowy O prace — zgodnie z ustawa O pracownikach
samorzadowych

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego
stanowiska oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminiedo 31 maja 2019
roku na adres: Urzad Miejski w Watbrzychu, Biuro Obstugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6,
58-300 W a brzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w
ogtoszeniu
o naborze, kandydaci, ktérzy speiniaja wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu o
naborze zostana zaproszeni (w formie telefonicznej Iub droge elektroniczng )do drugiego
etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publiczne] oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Waltlrzychu, w
budynku przy pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Requlaminem naboru pracownikdédw na wolne stanowisko urzednicze

w_Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, dokumenty aplikacyijne oséb nie wytonionych w

procesie rekrutacii, moga byé odoierane osokidcie przez zairteresowanych. Jezeli
dokumenty nie zostang odebrane w ciagu dwdch tygodni od zakonczenia naboru, ulegala
zniszczeniu.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa 1 adres jednostki:
Urzad Miejski w Watbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych

Nazwa stanowiska pracy: inspektor

Komorka organizacyjna: Biuro Finansowe Referat Finansowy

Kod komorki: BF

Cele istnienia stanowiska pracy

obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie wydatkow realizowanych przez Urzad Miejski

Migjsce w strukturze organizacyjnej

Podlega:

Kierownikowi Referatu
Kierownikowi Biura
Skarbnikowi

Zakres wykonywanych zadan

1. obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie wydatkow biezacych,

2. obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie wydatkéw zwigzanych z wyplata dotacji dla
niepublicznych szkot i placowek o§wiatowych ,

3. obstluga finansowo — ksiegowa projektéw wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych,

4. sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym, dekretowanie dowodow ksiegowych
oraz przygotowywanie do zatwierdzenia do wypfaty,




5. uzgadnianie kosztow z wydatkami na koniec kazdego miesigca,

6. analiza zaangazowania wydatkow budzetowych,

7. ksiggowanie w programie komputerowym dowodéw ksiggowych,

8. sporzadzanie sprawozdan budzetowych

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztalcenie

konieczne: wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

wymagane doswiadczenie zawodowe

Minimum 3-letni staz pracy (w tym 2 letni staz pracy w
ksiggowosci)

wymagane uprawnienia-

wymagana wiedza specjalistyczna

wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiejetnosci 1 zdolnosci

1. Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych
na zajmowanym stanowisku, a zwtaszcza znajomosc:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci;

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych;

- rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w z dnia

13 wrzesnia 2017r w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r

w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych;

- rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia

9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu
zadan os$wiatowych.

2. Znajomo$¢ wewnetrznych aktéw normatywnych oraz
obowigzujacych przepisow.

3. Znajomos$¢ procedur postepowania administracyjnego,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Instrukgji
Kancelaryjne;.

Informacja

W sprawie przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji

W zwiazku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) i
Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad Miejski w Walbrzychu




Pl. Magistracki 1, S8 — 300 Walbrzych, informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystlugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Urzedem
Miejskim w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58 — 300 Watbrzych, tel. 74 665 51 00,
um@um.walbrzych.pl lub z Inspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczng poprzez
iodo@um.walbrzych.pl, telefonicznie pod numerem 74 665 53 59 lub pisemnie na adres
Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58 — 303 Watbrzych

I. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Walbrzycha Pl
Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl

II. Wskazanie inspektora ochrony danych
Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@um.walbrzych.pl, tel. 74 665 53
59

I1I. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko pracy na podstawie Pana/Pani zgody.

W kazdej chwili przystluguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, ale cofnigcie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

IV. Obowiazek podania danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale jest konieczne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. III,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom badz kategoriom
odbiorcéw: organom witadzy publicznej oraz podmiotom wykonujagcym zadania publiczne lub
dzialajagcym na zlecenie organéw witadzy publicznej, w zakresie 1 w celach, ktore wynikajg z
przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura.

VI. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
w pkt. III celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
prawa.

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg.

Zapewniamy Panig/Pana, ze wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sa przetwarzane w
Urzedzie Miejskim w Walbrzychu przysluguja odpowiednie prawa wynikajace z
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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i Ustawa
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, w tym:

e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

e prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy
dane sg nieprawidlowe lub niekompletne;

prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia zapominanym”);

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

prawo do przenoszenia danych.


mailto:um@um.walbrzych.pl
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VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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