Burmistrz Miasta Gizycka
al. 1 Maja 14
11-500 Gizycko

oglasza nabor na stanowisko urzednicze pracownika samorzgdowego
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu Miejskiego w Gizycku

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.);

2) peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwe $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym przedmiotern
konkursu;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, pozadane:

1) niezbedna znajomosé przepisdéw w zakresie koniecznym do nalezytego wykonywania
pracy w administracji samorzadowej, a w szczegolnosci:
a) ordynacji podatkowej;
b) ustawy o rachunkowosci;
c) ustawy o podatku od towardw i ustug;
d) ustawy o samorzgdzie gminnym;
e) ustawy o finansach publicznych;

2) posiadanie prakiyki w ksiegowosci;

3) preferowane wyksziatcenie: ekonomiczne, administracyine;

4) umiejetnosé pracy na komputerze;

5) umiejetnosé interpretacii i stosowania przepisow prawa;

6) pozadane cechy osobowosci: komunikatywnosé, samodzielnoéé, dokiadnoseé,
umiejetnodé analitycznego myslenia, rzetelnosé, odpornos$é na trudne sytuacje
zawodowe, zyczliwose, zdolnosé rozwigzywania problemow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug - vat, w tym:
— prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy;
— rozliczenie miesieczne podatku vat, w tym sporzadzanie zbiorczej deklaracji vat-7

oraz jpk;

— wystawianie faktur vat oraz not obcigzeniowych; ‘

2} sporzadzanie przelewéw bankowych;

3) prowadzenie urzadzen analitycznych: $érodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw
trwatych, materjatow oraz zwiazanego z tym umorzenia; |

4) przygotowanie procesu inwentaryzacyinego; '

5) rozliczanie inwentaryzacji majatku gminnego;

6) przygotowanie danych | sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zakresu
prowadzonych spraw; |

7) zastepstwo kasjera Urzedu Miejskiego podczas jego nieohecnosci.

4, Informacje dodatkowe, w zwigzku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych.
W grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Gizycku wyniést ponizej 6%.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Wymiar etatu - 1. Zatrudnienie na czas nieokreslony na podstawie umowy ¢ prace
(poprzedzone jedna lub dwoma umowami na czas okreslony).
W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zastosowanie bedg mialy przepisy art. 16 ust. 2 oraz art.19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1} list motywacyijny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy (w zatgczeniu);

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe, o korzystaniu z peini praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych;

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowoinych do wykonywania pracy
na stanowisku okreslonym w ogloszeniu.

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego,
pokoj nr 7 lub przestac poczta: Urzgd Miejski w Gizycku, Aleja 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
w terminie do 21 stycznia 2019 r. do godz. 16.00 z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy —
Wydziat Finansowo-Ksiggowy". Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego
w Gizycku).

8. Po dokonaniu analizy dokumentdw kandydaci spetniajgcy niezbedne wymagania zostang
zakwalifikowani do dalszego postepowania. W razie koniecznosci przewiduje sie mozliwosc
przeprowadzenia wieloetapowego naboru (np. egzamin, rozmowa kwalifikacyjna).

9. Dodatkowych informacji o naborze udziela Dorota Wotoszyn - Skarbnik Miasta Gizycka
tel. 798 612 986.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.

11. Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgadowych.

UWAGA: zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru, badz niewybrania
kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady
(UE) 2016/679 =z 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/M46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
L. 22016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, iz:

1} administratorem PanifPana danych oscbowych jest Burmistrz Miasta Gizycka, Aleja
1 Maja 14, 11-500 Gizycko,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko w Wydziale Finansq’wo-Ksiegowym, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODQ, E
na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

3) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest nie dotyczy

4) Pani/fPana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trzech miesigey |
od zakonczenia procesu rekrutacii.

5} posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem. Os$wiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobhowych wymaga jego zlozenia w formie pisemnej na adres: Aleja 1 Maja 14,
11-500 Gizycko.

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODQ;

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko.

Burmistrz Miasta Gizycka

Wojciech ol Iwaszkiewicz
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