URZAD MIEJSKI w KLOBUCKU
ul. 11 Listopada 6

42-100 KLEOBUCK Nabor kandydatow

tel. 34-310-01-50, fax 34-317-26-61

na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

Burmistrz Kiobucka
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. finansowo-ksiegowych w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Kiobucku
(pelny wymiaru czasu pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck

2. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

znajomo$¢ aktow prawnych: KPA, Ordynacji podatkowej, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;

doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym;

dyspozycyjnos¢ i odpornosé na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4
3)

6)
7

prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, mi¢dzy innymi: dziennikéw obrotdéw, kart kontowych,
ewidencji nadptat i zaleglosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz biezace i terminowe ich
uzgadnianie;

ewidencja realizacji naleznosci finansowych przez biezace ksiggowanie przypiséw, odpiséw, wptat i
zwrotow, wystawianie upomnien 1 tytutéw wykonawczych;

ksiegowanie naleznosci pienieznych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
systematycznie i na biezagco w terminie zapewniajagcym biezaca egzekucje w/w naleznosci;
prowadzenie egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz zabezpieczenie ich zgodnie z ustawa ordynacja podatkowa i ustawa o ksiegach
wieczystych i hipotece; .

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych informacji i analiz;

prowadzenie analiz i postgpowania w zakresie nadptat i zaleglosci;

wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ktobucku, ul. Zamkowa 12, 42-100 Klobuck, I pietro.



Praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajaca bezposredniej obstugi klientéw zewnetrznych.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyijny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i inne kwalifikacje,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) podpisane pisemne o§wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji. Klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)". Powyzsza klauzula winna
by¢ opatrzona czytelnym podpisem kandydata oraz datg sporzgdzenia;

7) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. finansowo-ksiggowych", w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 3 wrzesnia 2018 r. do godz. 10:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przestaé na adres: Urzad Miejski
w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

- Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru.

- Uczestnicy nie spelniajgcy wymogéw formalnych zostang poinformowani na pi$mie o niedopuszczeniu
ich do dalszego etapu konkursu.

- Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ktobuck.

- Zastrzega si¢, iz osoba wskazana przez komisj¢ jako najlepszy kandydat, bedzie zobowigzana przedtozy¢
przed zawarciem umowy stosowne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

- W przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, w czasie ktorej pracownik odbedzie stuzbg przygotowawcza.

BURMI BUCKA
Kiobuck, dnia 21.08.2018 1. Jerzy Zalogewskd



RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Klobucku

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadze-
nie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Ktobucku reprezentowany przez
Burmistrza Klobucka z siedzibg w Ktobucku przy ul. 11 Listopada 6, e-mail: sekretariat@gminaklo-

buck.pl

2. Burmistrz Klobucka wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-mail: iod@gminaklobuck.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a)

b)

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepet-
nosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczeg6lnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody oraz zgdania ich sprosto-
wania. Zgode mozna cofng¢ droga, ktorg zostata wyrazona.

2) archiwizacji na podstawie:

a)

przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobo-
wych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

5. Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakoncze-
niu procedury naboru,

2) jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapdw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez
Panig /Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie
zostanie komisyjne zniszczona,

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
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10.

wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

4) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ogranicze-
nia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarza-
nie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie
z art. 77.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne,
ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22.




