Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk

Jednostka

Urzad Miasta i Gminy Mirsk
Plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk

OXkreslenie stanowiska

stanowisko urze¢dnicze ds. ksiegowosci budzetowej

Termin skladania
dokumentow

15 kwietnia 2022 r.

Ilos¢ etatow

1

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy (1 etat)

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbe¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
Spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530), dla
stanowisk urze¢dniczych, w tym:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panistwa, ktérego obywatelom przystuguje na
podstawie uméw  miedzynarodowych lub  przepisow prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze preferowane ekonomiczne Iub

administracyjne,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy.
2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace

na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw uzytkowych (Exel,
Word),

2) znajomos$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej (ustawa o
utrzymaniu porzadku iczystosci w gminach, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym),

3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy  w zespole,
komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy
i obowigzkowos¢ przy realizacji zadan.

Zakres wykonywanych zadan
ma stanowisku

1. Prowadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z optatami z tytutu gospodarowama
odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie rejestru wymiarowego,
b) ksiggowanie wplat,
c) prowadzenie postegpowania do  wydania decyzji dot. opftat

za gospodarowanie odpadami komunalny.

3. Sporzadzanie przelewow bankowych 1 dekretowanie dokumentéw
ksiggowych oraz wprowadzanie dekretu do systemu FOKA.

4. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.

5. Opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza w zakresie

prowadzonych przez siebie spraw; wykonywanie uchwat i zarzadzen,

6. Terminowe sporzadzenie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.

7. Znajomos$¢ przepisOw prawnych i orzecznictwa obowigzujacego na
stanowisku pracy.




Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

praca w siedzibie pracodawcy,

samodzielne stanowisko pracy,

praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.
wynagrodzenie miesigczne zgodne z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
i Gminy Mirsk (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy)

5. nagroda jubileuszowa poczawszy od 20 lat pracy,

6. dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13”,

7. zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

B

Dodatkowa informacja

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Mirsk w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W zwiqzku z powyiszym pierwszehstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzgdniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie sie
w gronie  pigciu  najlepszych  kandydatéw  spelniajgcych wymagania
niezbe¢dne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz z
informacja o posiadanym obywatelstwie,

3. kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
oraz kwalifikacje zawodowe,

4. osoby nieposiadjgca obywatelstwa polskiego skiada kserokopie
dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy
zdany egzamin z jgzyka polskiego na poziomie $rednim
ogblnym lub zaawansowanym wydany przez Pafstwowa
Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukoficzenie studiéw wyzszych
prowadzonych w jezyku polskim,

¢) $wiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie
o$wiaty,

d) Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu
tlumacza  przysiggtego wydane przez  Ministra
Sprawiedliwosci,

5. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku,

6. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji o tresci: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gélne rozporzqdzenie o ochronie
danych osobowych) — Dz. U. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. ,
poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowﬁkch




dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji na stanowisko urzednicze
ds. gospodarki nieruchomosciami komunalnymi w Urzedzie Miasta i
Gminy Mirsk.

Miejsce i termin skladania Wymagane dokumenty (z oznaczaniem nadawcy) nalezy:
dokumentéow 1. sklada¢ w zamknig¢tych kopertach do dnia 15 kwietnia 2022 r.

w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Mirsk (pok. nr 1)
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
lub
2. przesta¢ pocztg do dnia 15 kwietnia 2022 r. (decyduje data wplywu do
urze¢du) na adres:
Urzad Miasta i Gminy Mirsk
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowe;j”.

Pozostale informacje 1. dokumenty przestane droga elektroniczng oraz dokumenty, ktore wplyna

do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie sktadnia dokumentéw
nie beda rozpatrywane,

2. dokumenty przedstawione w naborze nie bedg zwracane,

3. postgpowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapéw: I etap — weryfikacja
dokumentéw aplikacyjnych, II etap — sprawdzenie znajomosci przepisow
prawa i obstugi komputera oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

4. osoby, ktére spetnig wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze
oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, zostana poinformowane
indywidualnie i zaproszone na II etapu naboru,

5. informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mirsk oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk.

Klauzula informacyjna dla kandydata na stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk

Dziatajgc na podstawie art. 13.1 RODO (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/48/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L 2016.119.1), wobec uzyskania od Pani/ Pana danych
osobowych, prosimy o zapoznanie si¢ z ponizsza informacja:

1.

2;

3.
4.

Dane administratora danych [ADO] — administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Burmistrz
Miasta i Gminy Mirsk; 59-630 Mirsk, Plac Wolnosci 39; e-mail: gmina@mirsk.pl; tel. 756470440
Inspektor ochrony danych: Alicja Jaszczyszyn, e-mail: rodo@mirsk.pl, adres do korespondenc;ji:
59- 630 Mirsk, Plac Wolnosci 39,

Cel przetwarzania: dla realizacji procesu rekrutacji.

ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Urzedu podlegtymi ADO albo organami wiadzy publicznej zgodnie z postepowaniem
wiasciwym w sprawie. W przypadku ujawnienia si¢ konicznoéci przekazania danych odbiorcom
innym niz w zdaniu poprzedzajacym, zostanie Pani/Pan odrebnie poinformowany.

. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panistwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie poinformowany.

. ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane bedace w posiadaniu stanowiska pracy

ds. kadr, ktére bgdzie polega¢ na wykorzystaniu danych osobowych do oceny kandydatéw.
Czas przetwarzania danych osobowych wigzaé si¢ bedzie z whasciwa procedurg prawng 1 przepisami
prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.




8. Ma Pani/Pan prawo do: a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentéw
(art. 15 RODO), b) zgdania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO), c) wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i niniejszg informacja (art. 18
RODO).

9. ADO informuje jednoczednie, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych; Urzad Ochrony Danych Osobowych, 00-193
Warszawa, ul. Stawki 2; tel. 22 531 03 00, dotyczacej niezgodno$ci przetwarzania przekazanych
danych osobowych z RODO.

!



