Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy inspektora w Wydziale Finansowym w wymiarze petnego etatu

1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Burmistrz Choroszczy
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
inspektora w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
w wymiarze petnego etatu _

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego o specjalnos$ci rachunkowosé, finanse, ekonomia,

2. Wymagania dodatkowe:

legitymowanie sie co najmniej 3 — letnim stazem pracy w ksiegowosci w administracji publicznej (preferowane do$wiadczenie w ksiegowosci budzetowej)
znajomos$¢ przepiséw o rachunkowosci budzetowej, ustaw o finansach publicznych, o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia w
sprawie klasyfikacji Srodkéw trwatych, o samorzadzie gminnym, prawa zaméwien publicznych,

znajomos$c¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,

znajomos$¢ programéw ksiegowych /preferowany GROSZEK/ i ptacowych,

umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera (programéw biurowych — edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych, obstuga poczty elektronicznej, umiejetnosé
korzystania z zasobdéw internetowych),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ksiegowosci budzetowe;j.

Kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiggowych.

Kontrola wyciggéw, kompletowanie dowodéw podatkowych i przekazywaniu ich do ksiegowosci podatkowe;.

Przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym gminy.

Przekazywanie naleznych dochodéw budzetu parstwa.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna kontrola).

Biezace dekretowanie i ksiggowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

Kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania z planem finansowym.

Dokonywanie przelewéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich ptatno$ci.

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw i dochodéw budzetowych.

Ksiggowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw i kaucji na rachunek depozytu.

Okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkéw i dochodéw budzetowych.

Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych, wyjasnianie powstatych réznic i inwentaryzacja roczna tych kont.
Sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ze swojego stanowiska na dzien bilansowy.

Sporzadzanie pism i potwierdzenie salda.

Miesigczne i kwartalne rozliczanie rozchodu materiatéw.

Wprowadzanie do budzetu danych jednostkowych ze sprawozdan kwartalnych dotyczacych realizacji dochodéw i wydatkdw.

Przygotowanie zatacznikéw do rocznego sprawozdania finansowego i uczestnictwa w jego sporzadzaniu.

Przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy i Gtéwnego ksiegowego niezbednych do przygotowania sprawozdan i informacji o wykonaniu budzetu gminy

Prowadzenia egzekucji naleznosci z tytutu renty planistycznej, optaty adiacenckiej, optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste, dochodéw budzetowych
niepodatkowych

Sporzadzania sprawozdan statystycznych.

Rozliczania inwentaryzacji wyposazenia i magazynow.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie $wiadectw pracy,

kopie dyploméw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, uprawnienia,

kopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kurséw lub szkolen,

o$wiadczenie kandydata o tym, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,



« os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych powinno by¢ dotaczone o$wiadczenie o tresci zgodnej z zatgcznikiem do niniejszego ogtoszenia

Uwaga:

Kandydat, ktéry zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz
niektérych innych ustaw (Dz.U.Nr 201, poz.1183), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajagcego stopien
niepetnosprawnosci.

Warunki pracy na stanowisku:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa zostanie zawarta na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Choroszczy (Choroszcz, ul. Dominikanska 2,) z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko.....” w terminie do godz. 12.00 dnia 23.07.2020 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Choroszczy
(https://bip.choroszcz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Choroszczy (Choroszcz, ul. Dominikanska 2).

Choroszcz, 13.07.2020 r.

Zatacznik do ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy
z dnia 13.07.2020 r.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

« Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym

ogtoszonego dnia 9 wrzesnia 2019 roku prowadzonego przez Urzad Miejski w Choroszczy. Jednocze$nie os$wiadczam, ze zostatam/tem
poinformowana/y o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

« Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody* na przetwarzanie danych w procesie przysziych rekrutacji prowadzonych przez Urzad Miejski w Choroszczy

(*niepotrzebne skresli¢)

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z przepisem 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 (zwanego
dalej RODO) informuije sie, ze:

1.
2.
3.

8.

Administratorem danych jest Burmistrz Choroszczy z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Choroszczy Dominikanska 2, 16-070 Choroszcz;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Choroszczy ul. Dominikanska 2, 16-070 Choroszcz, tel. 85 713 22 02, e-mail: iod@choroszcz.pl;
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przepis art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, co oznacza, ze Administrator bedzie przetwarzat
Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia naboru (rekrutacji) prowadzonej przez Urzad Miejski w Choroszczy na podstawie udzielonej przez
Paniag/Pana zgody.

. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ obstudze prawnej Administratora, dostawcom ustug lub produktéw dziatajacym w imieniu Administratora, w

szczegdlnosci podmiotom Swiadczacym Administratorowi ustugi IT, Kurierskie, pocztowe, a takze innym podmiotom ktérym dane bedg musiaty byc
udostepnione na podstawie przepiséw prawa.

. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg stanowily podstawy do podejmowania decyzji w sposob zautomatyzowany ani nie bedg podlegaty

profilowaniu;

. Administrator Pani/Pana danych osobowych nie bedzie ich przekazywat poza terytorium Polski i UE ani organizacjom miedzynarodowym w rozumieniu

RODO;

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do realizacji celu, o ktérym mowa w pkt 3 oraz po ustaniu tego celu przez czas

okreslony w przepisach naktadajgcych na Administratora obowigzek archiwizowania dokumentéw urzedowych,
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tre$ci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa przystuguje prawo do:

- sprostowania danych,

- usuniecia danych,

- ograniczenia przetwarzania danych,

- przenoszenia danych,



- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy z zakresu ochrony danych osobowych.
10. Podanie przez Pania/Pana swoich danych osobowych dla realizacji celu, o ktérym mowa w pkt 3 jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania
przez Panig/Pana danych osobowych bedzie brak mozliwosci zrealizowania celu, o ktérym mowa w pkt 3.

(czytelny podpis osoby wyrazajacej zgode)
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