. 7 OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Choroszczy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Choroszezy
W wymiarze pelnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego lub $redniego o specjalnosci rachunkowosé, finanse,
ekonomia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie co najmniej 3 — letniego stazu pracy w ksiegowosci (preferowane doswiadczenie
w ksiggowosci budzetowej),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

[) sporzadzanie zaswiadczeni o wynagrodzeniu dla pracownikéw Urzedu Miejskiego i Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

2) sporzadzanie sprawozdati z zakresu funduszu plac dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
i Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej,

3) sporzadzanie list plac oraz ich zestawien zbiorczych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
i Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

4) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS i prowadzenia spraw zwigzanych
z rozliczeniem skladek na ubezpieczenia ZUS dla pracownikdw Urzedu Miejskiego i Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

5) sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw dla pracownikéw Urzedu Miejskiego i Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

6) sporzadzanie kart wynagrodzen z tytutu uméw cywilno — prawnych, kart diet,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z PFRON,

8) kontrola formalno-rachunkowej dokumentéw,

9) naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prowadzenie spraw rozliczeniowych
w Urzgdami Skarbowymi zwigzanych z podatkiem dochodowym,

10) sporzgdzanie informacji i deklaracji do urzedow skarbowych zwigzanych z rozliczeniami
podatkéw dochodowych,

11) przygotowywanie i opracowywanie dokumentéw ksiggowych Urzedu Miejskiego i Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej do realizacji kasowej oraz przelewowej , sporzadzanie
polecen przelewdow,

12) rozliczanie dotacji otrzymanych na przeprowadzenie wybordw, spiséw powszechnych,

13) wspolpraca przy pracach nad projektem budzetu,

14) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz srodkéw pozabudzetowych,

15) pomoc przy opracowywaniu projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen w sprawach finansowo-
budzetowych,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie swiadectw pracy,

4) kopie dyplomow potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie, uprawnienia,

5) kopie zaswiadczen potwierdzajacych ukofczenie kurséw lub szkolen,

6) oswiadczenie kandydata o tym, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych powinno by¢ dolaczone o$wiadezenie o tresci zgodnej
z zalgcznikiem do niniejszego ogloszenia

Uwaga:

Kandydat, ktory zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym 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 zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepelnosprawnosci.

Warunki pracy na stanowisku:
W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych ~w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego
w  Choroszczy (Choroszez, ul. Dominikanska 2,) =z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko.....” w terminie do godz. 12.00 dnia 19 grudnia 2023 roku.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane,

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Choroszezy (https://bip.choroszez.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urze¢du Miejskiego w Choroszezy (Choroszez, ul. Dominikanska 2).

mar inz. Roboft Weardzir

Choroszcz, 06.12.2023 1.



1)

2)

Zalgeznik do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy
z dnia 06.12.2023 r,
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
podinspektora w Wydziale Finansowym ogloszonego dnia 06 grudnia 2023 roku prowadzonego przez Urzad
Miejski ~w  Choroszezy. Jednocze$nie  o$wiadczam, ze  zostalam/lem poinformowanaly
o przyslugujacym mi prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

Wyrazam zgodg /nie wyrazam zgody* na przetwarzanie danych w procesie przysztych rekrutacji
prowadzonych przez Urzad Miejski w Choroszezy (*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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODQO)
informuje sig, ze:

1.

2;

3.

10.

Administratorem danych jest Burmistrz Choroszezy z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
ul. Dominikanska 2, 16-070 Choroszcz;
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzgd Miejski w Choroszezy ul. Dominikaniska 2, 16-070
Choroszcz, tel. 85 713 22 46, e-mail: iod@choroszcz.pl;
Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przepis art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,
co oznacza, ze Administrator bgdzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia naboru
(rekrutacji) prowadzonej przez Urzad Miejski w Choroszezy na podstawie udzielonej przez Panig/Pana
zgody.
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ obsludze prawnej Administratora, dostawcom uslug lub produktow
dziatajacym w imieniu Administratora, w szczegolnosci podmiotom $wiadczacym Administratorowi ustugi
IT, kurierskie, pocztowe, a takze innym podmiotom ktérym dane beda musialy byé udostepnione
na podstawie przepiséw prawa.
Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bedg stanowily podstawy do podejmowania decyzji w sposéb
zautomatyzowany ani nie beda podlegaly profilowaniu;
Administrator Pani/Pana danych osobowych nie bedzie ich przekazywal poza terytorium Polski i UE
ani organizacjom migdzynarodowym w rozumieniu RODO);
Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez czas niezbedny do realizacji celu, o ktorym mowa
w pkt 3 oraz po ustaniu tego celu przez czas okre§lony w przepisach nakladajacych na Administratora
obowiazek archiwizowania dokumentéw urzedowych,
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci 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
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.
Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych dla realizacji celu, o ktéorym mowa w pkt 3 jest
dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania przez Pania/Pana danych osobowych bedzie brak
mozliwosci zrealizowania celu, o ktérym mowa w pkt 3.

(czytelny podpis osoby wyrazajacej zgode)



