BPR.210.27.2022
OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze:
inspektor - 1 etat
w Biurze Kontroli 1 Inwentaryzacji

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

- posiada¢ wyksztalcenie wyzsze,
- minimum 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji
samorzadowe;j,

II. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ nastepujace dodatkowe
wymagania- posiada¢é:

- wiedzg z zakresu rachunkowosci, szczegdlnie w zakresie inwentaryzacji,

- znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych, a zwlaszcza arkuszy
kalkulacyjnych

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy (terminowosc¢).

II1. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska

Zakres zadan na stanowisku inspektor jest okreslony w opisie stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Inspektor w Biurze Kontroli i Inwentaryzacji to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktérego
zakres podstawowych obowigzkow wynika z zadan realizowanych przez Biuro zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Watbrzychu. Na stanowisku uwzglednia si¢
prace w pomieszczeniach zwigzang z obstuga sprzgtu biurowego takiego jak np. komputer, monitor
ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon i fax.

Pomieszczenia Biura spetlniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia
biurowe spetniajg warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy
obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku poza pracg w biurze, wykonywac¢ bedzie prace
w terenie.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. C.V. zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1510), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane
stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondenciji),
wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata,

kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
4. kopia dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy: tj.

swiadectwa pracy



w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia

5. kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku oséb chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

6. Oswiadczenie o tresci: ,, nic bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem,

7. Os$wiadczenie o tresci ,, posiadam petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

8. OsSwiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegélne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za

brak spelnienia wymagan formalnych

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 miesigcu sierpniu 2022 wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta
dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 30 wrzes$nia 2022 roku na adres: Urzad

Miejski w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, w budynku przy pl.
Magistrackim 1.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu
Plac Magistracki 1, 58-300 Walbrzych
Nazwa stanowiska pracy: Inspektor
Komorka organizacyjna: Biuro Kontroli i Inwentaryzacji
Kod komorki: BKI

Cele istnienia stanowiska pracy

Przygotowywanie oraz nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych.

Miejsce w strukturze organizacyjnej




Podlega: Kierownikowi Biura Kontroli i Inwentaryzacji

Zakres wykonywanych zadan

1. Do inspektora w Biurze Kontroli i Inwentaryzacji nalezy przygotowanie oraz nadzoér nad
prawidtlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w szczegblnoscei:

a)
b)
©)
d)

e)

g)
h)
i)

i)
k)

D

opracowanie rocznego planu inwentaryzacji z uwzglednieniem wnioskéw kierownikow
biur lub kierownikow referatow,

organizowanie przebiegu inwentaryzacji w taki sposob, by dziatalnos$¢ jednostki nie zostata
zaklocona,

nadzdr, aby zainteresowane stuzby przygotowaty si¢ do spisu bez zakldcenia normalnego
toku pracy,

przedktadanie kierownikowi jednostki wniosku o powolanie zespotow spisowych do
przeprowadzania spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku,

przedktadanie kierownikowi jednostki wniosku o powotanie 0sdb o odpowiednich
kwalifikacjach do przeprowadzenia z nalezyta doktadno$cig obliczen technicznych lub
szacunkowych wielko$ci skladnikow majatkowych, ktoérych nie mozna ustali¢ przez
wazenie, przeliczenie lub obmiar,

przeprowadzenie instruktazu pracownikdéw biorgcych udzial w inwentaryzacji (zapoznanie
ich z obowigzkami 1 odpowiedzialno$cia wynikajaca z tytulu nieprawidtowego 1
niedoktadnego sporzadzenia spisu oraz wyjasnienie sposobu wypetiania formularzy i
techniki przeprowadzania spisu),

nadzor nad rozpoczgciem spisu — nad prawidlowym zabezpieczeniem kartotek
1 wywieszek magazynowych,
ustalenie dla poszczegdlnych rejonow — pol spisowych, termindw rozpoczecia

1 zakonczenia prac spisowych zgodnie z zatwierdzonym planem inwentaryzacji,

nadzér nad przygotowaniem niezbgdnej liczby formularzy spisowych, pomocy biurowych,
przyrzadoéw pomiarowych,

nadzor nad prawidtowym przygotowaniem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

w toku prac spisowych nadzorowanie zgodno$ci przebiegu spisu z natury
z obowigzujacymi przepisami i instrukcja wewnetrzng,

wydawanie, podczas trwania spisu z natury, polecen w sprawie przyjmowania lub
wydawania sktadnikow majatku, jezeli wzgledy techniczno - ruchowe tego wymagaja,

m) po zakonczeniu spisu z natury, rozliczenie zespotéw spisowych oraz sprawdzenie czy

n)

p)

Q

dokumenty spisowe zostaly prawidlowo sporzadzone pod wzgledem formalnym,

przyjecie od przewodniczacych zespotow spisowych arkuszy spisowych wraz
z pisemnymi informacjami o przebiegu inwentaryzacji 1 ewentualnych
nieprawidtowosciach stwierdzonych w czasie spisu oraz przekazanie ich w celu rozliczenia
do Biura Finansowego,

dokonanie analizy i oceny poszczegélnych pozycji nadwyzek i niedoboréw w oparciu
o arkusze réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnienia oséb materialnie odpowiedzialnych,
przyjmowanie 1 rozpatrywanie od o0sOb materialnie odpowiedzialnych wyjasnien
z wyszczegOlnieniem przyczyn, ktore spowodowaty powstanie roznic,

przygotowanie protokotu koncowego inwentaryzacji, w ktorym Stala Komisja
Inwentaryzacyjna formutuje wnioski, co do sposobu rozliczenia powstatych roznic
inwentaryzacyjnych i podsumowuje wnioski inwentaryzacji,

przedtozenie wnioskéw w sprawie rozliczenia rdznic pod wzgledem rachunkowym
1 formalnym i zgloszenie ich do zatwierdzenia przez Prezydenta,

informowanie przetozonego o wszystkich stwierdzonych nieprawidtowos$ciach
w gospodarowaniu majatkiem szczeg6lnie sprzyjajacych jego marnotrawstwu, zniszczeniu




e

lub zaginigciu,

t) zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji po otrzymaniu informacji o zmianie 0séb
materialnie odpowiedzialnych,

u) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji skladnikow nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

Przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie powolania komisji

w szczegOlnosci ds. oceny przydatnos$ci sktadnikow majatku do uzywania, likwidacji

sktadnikow majatku, ocechowania sktadnikow majatku.

. Nadzor nad przebiegiem prac oraz formalny nad dokumentami sporzadzonymi przez komisje,

o ktorych mowa w pkt 2.

Udziat w pracach zespotow i1 komisji, do ktérych zostanie Pani wyznaczona przez
przetozonych.

Biezace archiwizowanie dokumentdw na swoim stanowisku pracy.

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez kierownika Biura.

Wymogi kwalifikacyjne niezbedne

Wymagane wyksztatcenie i | pkt I niniejszego ogloszenia

staz pracy

Wymagane uprawnienia -

Wymagana wiedza Znajomos¢ przepisow:

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz.U. z 2022 1. poz. 1634 ze zm.),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2021 r. poz. 217 ze zm.),

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t..
Dz.U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 1. poz. 530).

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiej¢tnosci i biegta obstuga komputera w zakresie programéw biurowych,

zdolnosci

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu,

terminowos$¢, dobra organizacja pracy,

sumienno$¢ 1 profesjonalizm w dziataniu,

odpornos$¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
zdolnos$¢ nadawania priorytetu sprawom waznym.




Klauzula informacyjna dla osdb kandydatéw do pracy
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski w Watbrzychu, Pl.
Magistracki 1, 58-300 Walbrzych, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent
Miasta Watbrzycha.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Walbrzycha inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych; e-
mail:iodo@um.walbrzych.pl. Tel. 74 6444780.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Miejski w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Maja Panstwo prawo do:

- dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezydenta Miasta Walbrzycha (na adres Urzad Miejski w Waltbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300
Walbrzych).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafstwa innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 po0z.2369).”;

[2] Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z04.05.2016, str. 1, zp6zn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku
danych okreslonych wart. 221 §1 pkt. 1- 3Kp podstawa jest art. 6ust. 1lit. c RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 1it. a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



