Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 13/2020
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 13 stycznia 2020 roku.
Burmistrz Miasta Por¢ba

oglasza konkurs kandydatéw na stanowisko
Inspektora w Referacie Finansowo-Ksiegowym w Urze¢dzie Miasta w Por¢bie

[. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI
Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Por¢ba
II. NAZWA STANOWISKA PRACY

Inspektor w Referacie Finansowo-Ksi¢ggowym w Urz¢dzie Miasta w Porgbie
Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢, w wymiarze 1/1 etatu

[II. WYMAGANIA

WYMAGANIA NIEZBEDNE

. obywatelstwo polskie,

. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

. co najmniej 3-letnie staz pracy w ksiegowosei w ciaggu ostatnich 6 lat,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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WYMAGANIA DODATKOWE:

1. ukonczone studia w zakresie rachunkowosci- finansow,
2. znajomos¢ przepiséw oraz praktyka w zakresie stosowania nastepujacych ustaw:
a) ustawa o rachunkowosci
b) ustawa o finansach publicznych
¢) ustawa o samorzadzie gminnym
d) kodeks postepowania administracyjnego
3. umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé.
4. mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow wspotfinansowanych z budzetu Unii
Europejskie;j.

2. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Ewidencja kosztoéw i wydatkow jednostki budzetowe;.

4. Comiesieczne uzgadnianie zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz kont ksiag
pomocniczych,

5. Obstuga programu BESTIA w zakresie planowania i sprawozdawczosci Gminy.

6. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej.

7. Segregowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum urzedu.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.List motywacyjny podpisany odregcznie.

2.C.V. z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrgcznie.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doswiadczenie zawodowe.

5. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za
przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o trescei:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
zlozonych w ramach naboru prowadzonego na stanowisko Inspektora w Referacie
Finansowo-Ksiggowym w Urzedzie Miasta Porgba, zgodnie z przepisami Rozporzgqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 93/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych).”

VI. INFORMACJE DODATKOWE
1. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzadzenie w sprawie konkursu na stanowisko

Inspektora w Referacie Finansowo-Ksiggowym w Urzedzie Miasta Porgba opublikowane sa
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Poreba.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kancelarii Urzedu Miejskiego
w Por¢bie pok. nr 1, 42 — 480 Por¢ba , ul. Dworcowa 1 w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem:
.. Konkurs na stanowisko Inspektora w Referacie Finansowo-Ksi¢ggowym
w Urzedzie Miasta w Pore¢bie”
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w terminie do dnia 28 stycznia 2020 r. do godziny 9:00, osobiscie lub za posrednictwem
urzgdu pocztowego. Brak mozliwosci skladania dokumentdéw pocztg elektroniczng.

Otwarcie ofert nastgpi 28 stycznia 2020r.0 godz. 10:30

3. Dla ofert wystanych poczta. za dat¢ doreczenia dokumentdéw przyjmuje si¢ date i godzing
ich wpltywu do kancelarii Urzedu Miejskiego w Porebie.

4. Proponowany termin rozpoczecia pracy: 03 luty 2020 r.

5. Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

a) I ETAP polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow,

b) I1 ETAP polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatdw, ktdry bedzie skiadal sie

z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci spetniajacy
wymagania formalne.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w Porebie,
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie bedg rozpatrywane.

9. Kandydaci proszeni sg o zamieszczenie w swoich ofertach adresu mailowego, poniewaz
wszelki kontakt (np. zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng) bedzie odbywat si¢ drogg
elektroniczng.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 326771355 wewn.134(Kadry).
11 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Porgba oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta.

Poreba, dnia 13 stycznia 2020 r.




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z PROWADZONYM NABOREM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO). ponizej przekazujemy informacje

o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku z prowadzonym naborem:

I. TOZSAMOSC I DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Administratorem  Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miasta Porgba
w Porebie (42 — 480), ul. Dworcowa 1, dane kontaktowe: e-mail: kadry@umporeba.pl,
tel. kontaktowy: (32) 67 71 355.

I1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, dane kontaktowe: Por¢ba (42 — 480).
ul. Dworcowa 1, e-mail: iod@umporeba.pl , tel.: 32671355.

III. CELE 1 PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie Pana/Pani zgody w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Inspektora w Referacie Finansowo-Ksiggowym w
Urzedzie Miasta Poreba, tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

IV. INFORMACJE O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych jest administrator oraz upowaznieni przez niego do
przetwarzania danych osobowych pracownicy administratora, operatorzy pocztowi
w przypadku koniecznosci dorgczenia Panu/Pani korespondencji pocztowej, hostingodawca
strony internetowej Administratora (Biuletyn Informacji Publicznej) oraz osoby odwiedzajace
powyzsza strong internetowa oraz hostingodawca poczty elektronicznej e-mail w przypadku
koniecznos$ci doreczenia Panu/Pani korespondencji e-mail.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez administratora przez okres niezbedny do
realizacji celu wskazanego w pkt III powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez obowigzujace przepisy prawa.

VI. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych
dotyczacych Pana/Pani osoby, ich sprostowania, usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania
(w przypadkach wskazanych w przepisach art. 18 ust. 1 RODO) oraz prawo do przenoszenia
danych (na zasadach okreslonych w przepisach art. 20 RODO). W celu skorzystania z
ktoregokolwiek z powyzszych praw nalezy skierowa¢ odpowiednie zadanie do administratora
np. telefonicznie, mailowo Iub korespondencyjnie, korzystajac z danych kontaktowych
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administratora wskazanych w pkt [ powyzej lub danych kontaktowych Inspektora Ochrony
Danych wskazanych w pkt Il powyzej.

VII. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

Przystuguje Panu/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cotnieciem. W celu wycofania zgody nalezy skierowa¢ odpowiednic oswiadczenie do
administratora np. telefonicznie, mailowo lub korespondencyjnie, korzystajac z danych
kontaktowych administratora wskazanych w pkt I. powyzej lub danych kontaktowych
Inspektora Ochrony Danych wskazanych w pkt II powyze;j.

VIII. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uwaza
Pan/Pani, ze przetwarzanie przez administratora Pana/Pani danych osobowych narusza
przepisy RODO. Zgodnie z art. 77 RODO osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnies¢
skarge do organu nadzorczego, w szczego6lnosci w panstwie cztonkowskim swojego zwyklego
pobytu, swojego miejsca pracy lub miejsca popelnienia domniemanego naruszenia RODO.
Organem nadzorczym w Rzeczypospolitej Polskiej jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

IX. WYMOG PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podanie Pana/Pani danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest niezbedne w celu
wrziecia udzialu w naborze na stanowisko Inspektora w Referacie Finansowo-Ksiggowym w
Urzedzie Miasta Poreba.

X.ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, W TYM PROFILOWANIE

Administrator nie dokonuje zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani profilowania.



KWESTIONARIUSZ
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

...................................................................................

3. Data urodzenia

.....................................................................................

4. Migjsce zamieszkania (adres do korespondencji)

...............................................................................................................

..............................................................................................................

..........................................................................................................

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

....................................................................................................................
.....................................................................................................................
..............................................................................................................

...............................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiagzek ich podania wynika z przepisow
2672110 11} +] « S

...............................................................................................................

...............................................................................................................

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym
SCIiA..cviniinnnnnn. numer ........... WYAANYIM PIZEZ . \vtutvnteeeete et

lub innym dokumentem tozsamosci

...............................................................................................................

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubicgajgcej si¢ o zatrudnienie)
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