BURMISTRZ ZELOWA

0g.2110.1.2023 Zeléw, dnia 13 stycznia 2023 r.

Burmistrz Zelowa
oglasza nabér kandydatéw do pracy
w Urzedzie Miejskim w Zelowie z siedzibg w Zelowie, ul. Zeromskiego 23
na wolne stanowisko urzednicze
glownego ksiggowego
w Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat w pelnym wymiarze, zatrudnienie
od 1 kwietnia 2023 r.

Data publikacji ogloszenia: 13 styczen 2023 r.

Termin skladania ofert: 24 styczen 2023 r.

Wymagania niezb¢dne (konieczne):
Referentem moze by¢ osoba, ktéra:
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posiada obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie umow migdzynarodowych lub  przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

c¢) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
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znajomo$¢ przepisow prawa w szczegolnosci z zakresu ustaw: o rachunkowosci, o
finansach publicznych, samorzad gminny, pracownicy samorzadowi, o finansowaniu
zadan o$wiatowych, prawo o§wiatowe, o systemie o$wiaty, karta nauczyciela,
umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

dyspozycyjnosé

dokladno$é, staranno$¢, sumiennosc,

samodzielnos¢ i kreatywnos¢,

znajomos¢ obstugi komputera.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan na w/w stanowisku nalezy m. in.:
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prowadzenie rachunkowos$ci jednostek (szkol, przedszkoli) zgodnie z ustawa o
rachunkowosci,
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wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi, wspdlnie z kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych dziatajagcych w zakresie o$wiaty,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

projektowanie budzetu w dziale o$wiata oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania,

przygotowywanie przeniesien budzetowych i nadzér nad wykonaniem budzetu w
dziale o$wiata,

sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan,

dekretowanie i przygotowywanie rachunkéw do wyplat gotowkowych do kasy,
wystawianie przelewow,

prowadzenie subkonta do operacji finansowo-ksiggowych,

nadzorowanie prawidtowosci dysponowania, przyznanymi szkolom, Srodkami
budzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

nadzor i kontrola prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w
szkotach i przedszkolach,

ustalenie wysokosci dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek o$wiatowych,
monitorowanie prawidlowosci rozliczenia dotacji przyznanych z budzetu gminy dla
publicznych i niepublicznych placowek oswiatowych pod wzglgdem finansowym,
sporzadzanie zestawien wydatkow rzeczowych poszczegdlnych szkét i przedszkoli,
rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu gminy dla publicznych i niepublicznych
placowek o$wiatowych, a takze rozliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego
pomiedzy gminami.
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WarunkKi pracy na stanowisku:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na pelny etat. Miejsce pracy w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Zelowie przy ul. Zeromskiego 23, na pierwszym pigtrze budynku, przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Obowigzuje system réwnowaznego czasu
pracy: poniedziatek w godz. 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00, $roda, czwartek i pigtek 8:00-
15:30. Budynek pigtrowy, posiada windg. Kontakty bezposrednie z petentami Urzedu.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzaca.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6%
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zelowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

nie zostal osiagniety.

Wymagane dokumenty:

podanie (list motywacyjny),

Curriculum Vitae (zyciorys) z doktadnym opisem przebiegu kariery zawodowej,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych odbyty staz
zawodowy,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,
o$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
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oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

» os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Zelowie
danych osobowych zawartych w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji,

» o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

» w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc,

» os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zelowie.

Oferta moze zawieraé inne nie wymienione wyzej dokumenty uznane przez kandydata za
istotne w sprawie. O$wiadczenia, CV_oraz list motywacyjny powinny by¢ wiasnorgcznie
podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz telefonem kontaktowym, zatytulowanej ,Nabér na
stanowisko gléwnego ksi¢ggowego w Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia w
Urzedzie Miejskim w Zelowie”, nalezy sklada¢ osobiScie lub listownie w Urzedzie
Miejskim w Zelowie, ul. Zeromskiego 23, 97-425 Zeléw, w_terminie do dnia 24 stycznia

2023 roku do godz. 17%.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu Miejskiego w Zelowie po uplywie wyzej okreslonego
terminu, niekompletne lub za pomoca poczty elektronicznej nie bgdg rozpatrywane. Nie ma
mozliwo$ci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu skladania aplikacji. Dokumenty
sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski. Za datg
doreczenia do Urzedu uwaza si¢ datg otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (datg i
godzing wptywu do Urzedu).

Osoby spetniajagce w najwigkszym stopniu wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu
zostang powiadomione indywidualnie (telefonicznie, e-mailem) o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg informowane.
Nabor odbedzie si¢ w 2 etapach:

I etap — ocena formalna dokumentow (bez udziatu kandydatow),

Il etap — merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub
sprawdzianu pisemnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zelowie, niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowigzany przedlozy¢ w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelowie, przed zawarciem z nim umowy o prace,
oryginal waznego za$wiadczenia zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci kandydata,
uzyskang na wiasny koszt, z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginaly pozostatych
sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Zelowie przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty za
pokwitowaniem odbioru. Urzad Miejski w Zelowie nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatow w ciggu 1 miesigca zostang komisyjnie
zZniszczone.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.




Klauzula informacyjna w procesie naboru na wolne stanowisko pracy

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwigzku z
prowadzeniem procesem naboru do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie informujemy, ze:
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Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Burmistrz Zelowa z
siedziba w Urzedzie Miejskim w Zelowie, przy ul. Zeromskiego 23, tel. 44 634 10 00,
e-mail: umzelow@zelow.pl, ePUAP: //UMzelow/SkrytkaESP.

Administrator danych powotal Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego
prawidlowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: iod@zelow.pl.

Dane osobowe kandydatow do pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie - wyboru os6b do
zatrudnienia na stanowisko gldwnego ksiggowego w Referacie Oswiaty, Kultury,
Sportu i Zdrowia.

Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow
do pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane.

Kandydaci w procesie naboru maja prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych osobowych, w kazdym momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy.
Cofniecie zgody nie bedzie wptywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody kandydata przed jej wycofaniem.

Podstawag do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w
zwiazku z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (koniecznos¢
podjecia dziatah na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy o
$wiadczenie pracy, a zakres tych danych zawarty jest w katalogu danych, ktérych
podania moze wymaga¢ pracodawca od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z
Kodeksem Pracy)

Podanie danych przez kandydatéw w procesie naboru jest konieczne do realizacji
celéw, do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci
rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie naboru.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych kandydatow do
pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;j.

Dane kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie przechowywane bedg
przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreSlonych celéw, tj. do momentu
zakonczenia naboru, a nastepnie niezwlocznie usunigte.

Kandydaci do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie posiadajg prawo zgdania od
Administratora Danych dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
oraz - z zastrzezeniem przepisOw prawa - usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie;

Kandydaci do pracy w Urzgdzie Miejskim w Zelowie majg prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uznaja, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydatéow do pracy w Urzedzie Miejskim w Zelowie nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie be¢da poddawane profilowaniu.




