OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
inspektora
w Biurze Budzetu

1. Kandydat ubiegajacy sie¢ o w/w stanowisko pracy musi speklia¢ niezbedne
wymagania:

- posiada¢ wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

- posiada¢ minimum 3 letni staz pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa z zakresu wykonywanych zadan
w tym:

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych;

- Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow w z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodoéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych;

- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

2) Biegla znajomos$¢ obshugi komputera w zakresie programow biurowych w szczego6lnosci
Pakietu MS Office i OppenOficce.

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) Umiejetnosci interpersonalne, a takze samodzielnego myslenia,

5) Obowigzkowos¢, terminowos¢, doktadnos¢ w dziataniu.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Opracowanie projektu budzetu Miasta Walbrzycha w zakresie dochodéw i wydatkdow.

2) Opracowywanie Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie:

- przygotowania projektu Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie opracowania materialow
planistycznych do projektu Uchwaty Budzetowej Miasta Walbrzycha

- przedstawienia projektu Uchwaty Budzetowej Miasta Walbrzycha,

- przedstawienia informacji z wykonania budzetu Miasta Watbrzycha za I potrocze oraz
informacji o przebiegu wykonania planow finansowych Instytucji Kultury

- przedstawienia sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta Watbrzycha oraz
sprawozdan rocznych z wykonania planow finansowych Instytucji Kultury.

3) Przygotowywanie projektow Uchwat Rady Miejskiej w sprawie zmiany Uchwaty
budzetowej Miasta Walbrzycha oraz projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie
zmiany dochodow 1 wydatkow budzetu Miasta Watbrzycha.

4) Przyjmowanie wnioskow od jednostek w sprawie zmiany planéw finansowych.

5) Zawiadamianie jednostek o dokonanych zmianach w planach finansowych.

6) Prowadzenie korespondencji z jednostkami budzetowymi i biurami Urzedu Miejskiego w
Watbrzychu w zakresie budzetu i planow.

7) Przyjmowanie, weryfikowanie sprawozdan finansowych instytucji kultury oraz
przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta w sprawie ich przyjecia — przekazywanie
podjetych zarzadzen instytucjom kultury i do biur merytorycznych.



4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy.

Inspektor w Biurze Budzetu to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktorego w zakresie
podstawowych zadan wynikajacych z pracy Biura Budzetu Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu, uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach zwigzang z obstugg sprzetu takiego jak
np. komputer, monitor, niszczarka, ksero, drukarka, telefon, fax, etc. Pomieszczenia Biura
spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy oraz warunki w zakresie oceny ryzyka
zawodowego.

5. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o
wyksztatceniu i stazu pracy, potwierdzony wlasnorecznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem,
3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
4. Kopia dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy: tj.

— $wiadectwa pracy

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

zawierajace okres zatrudnienia

— dokument potwierdzajacy staz absolwencki z Powiatowego Urzgdu Pracy
5. Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
( Dz.U. z2018.1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019.1282)” potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem. Tres¢ tego o$wiadczenia
powinna by¢ zawarta takze w liscie motywacyjnym oraz zyciorysie z przebiegiem pracy
zawodowe;j.
6. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem,
7. O$wiadczenie o tresci ,, posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych” potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem.
Uwaga:

* Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przetlumaczone na jezyk
polski,

e Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. informujemy, iz w miesigcu sierpniu 2019 roku wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Watbrzychu, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%

* zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 30 wrzesnia 2019 roku na
adres: Urzad Miejski w Walbrzychu Biuro Spraw Pracowniczych, Pl. Magistracki 1,
58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w
ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona w BIP i na tablicy
ogloszen Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu.



UWAGA: Zgodnie z Requlaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze

w _UrzedzieMiejskim w Watbrzychu, dokumenty aplikacyine oséb niewytonionych w

procesie rekrutacii, moga byé¢ odoierane osobisdcie przez zainteresowanych. Jezeli

dokumenty nie zostang odebrane w_ciagu dwdch tygodni od zakonczenia naboru, ulegaia

zniszczeniu.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa 1 adres jednostki:
Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych

Nazwa stanowiska pracy: inspektor

Komorka organizacyjna: Biuro Budzetu

Kod komorki: BB

Cele istnienia stanowiska pracy

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu, budzetem i jego zmianami,
sprawozdaniem i informacjami z realizacji budzetu oraz analiza planéw finansowych i
sprawozdan z wykonania Instytucji Kultury.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Zastepcy Kierownika Biura Budzetu, Kierownikowi Biura Budzetu , Skarbnikowi

Zakres wykonywanych zadan:

1. Opracowanie projektu budzetu Miasta Walbrzycha w zakresie dochodéw i wydatkdw.

2. Opracowywanie Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie:

- przygotowania projektu Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie opracowania materiatow
planistycznych do projektu Uchwaty Budzetowej Miasta Walbrzycha

- przedstawienia projektu Uchwaty Budzetowej Miasta Watbrzycha,

- przedstawienia informacji z wykonania budzetu Miasta Watbrzycha za I pétrocze oraz informacji
o przebiegu wykonania planoéw finansowych Instytucji Kultury

- przedstawienia sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta Walbrzycha oraz
sprawozdan rocznych z wykonania planow finansowych Instytucji Kultury.

3. Przygotowywanie projektow Uchwal Rady Miejskiej w sprawie zmiany Uchwatly budzetowe;j
Miasta Walbrzycha oraz projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmiany dochodow
1 wydatkéw budzetu Miasta Walbrzycha.

4. Przyjmowanie wnioskow od jednostek w sprawie zmiany planow finansowych.

5. Zawiadamianie jednostek o dokonanych zmianach w planach finansowych.

6. Prowadzenie korespondencji z jednostkami budzetowymi i biurami Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu w zakresie budzetu i planow.

7.  Przyjmowanie, weryfikowanie sprawozdan finansowych instytucji kultury oraz
przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta w sprawie ich przyjecia — przekazywanie
podjetych zarzadzen instytucjom kultury i do biur merytorycznych.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztalcenie konieczne: wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

wymagane doswiadczenie zawodowe Minimum 3-letni staz pracy

wymagane uprawnienia-




Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiejetnosci i zdolnosci 1. Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych

na zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza znajomos¢:

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

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

- Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym;

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010
r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;j
jednostek  budzetowych 1 samorzadowych zaktadow
budzetowych;

- Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w z dnia
13 wrzesnia 2017r w sprawie rachunkowosci oraz plandéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych;

- - | Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci.

2. Znajomo$¢ wewnetrznych aktoéw normatywnych oraz
obowiazujacych przepisow.

3. Znajomos$¢ procedur postegpowania administracyjnego,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjne;j.

Informacja

w sprawie przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji

W zwiazku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne 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
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II. Wskazanie inspektora ochrony danych
Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@um.walbrzych.pl, tel. 74 665 53
59

II1. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

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

W kazdej chwili przysluguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, ale cofni¢cie 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 zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. III,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane nast¢pujacym odbiorcom badz kategoriom
odbiorcow: organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dziatajacym na zlecenie organdéw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z
przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura.

VI. OKkresy 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 dotycza.

Zapewniamy Panig/Pana, ze wszystkim osobom, ktorych danych osobowe sg 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 i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i Ustawg
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, w tym:

o 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 s3 nieprawidtowe 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.

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
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
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