BURMISTRZ NIDZICY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dzialajgc na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz.1260 ze zm.) oglaszam nabor kandydatow na wolne miejsce
pracy:

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku podinspektora ds.
ksiegowosci budzetowej:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie: wyzsze,

co najmniej trzyletni staz pracy;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego fub umysine

przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

6) nieposzlakowana opinia.
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2, Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan podinspekifora
ds. ksiegowosci budZetowej:

1} znajomosc przepisow z zakresu;

ustawy o finansach publicznych;

ustawy o rachunkowosci;

ustawy o podatku od towardw i uslug;

ustawy o dochodach jst;

przepisow prawa pracy;

f) ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

ustawy ¢ podatku dochodowym od osoéb fizycznych;

przepiséw w zakresie PFRON

oraz przepisoéw wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych,

2) doswiadczenie zwigzane z obstugg kasy, obslugg klienta,

3) znajomosc obsiugi programu PLATNIK,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, organizacji pracy wiasnej przy optymalnym wykorzystaniu
czasu pracy, pracy w zespole, obslugi komputera (w szczegdlnosci programéw —PUMA,
EXCEL,WORD) oraz urzadzen biurowych,

5) komunikatywnosé, kreatywnose, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé sumiennoss, dokladnose,

rzetelnosé, punktualnoseé, asertywnoséé, odpornose na stres.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1} Petnienie funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Nidzicy:

a) obstuga modulu KASA,;

b) wystawianie pokwitowar z tytulu wszelkich wplat i wyplat;
c) przyjmowanie wplat gotéwkowych do kasy;

d) codzienne odprowadzanie przyjetej gotdwki do banku;

€) pobierania gotéwki z banku, przenoszenie jej i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

f) dokonanie wyplaty gotowki z kasy na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych;
g) sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

Prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania na czeki gotéwkowe, Swiadectwa
depozytowe, gwarancje.

Obstuga kasy fiskalnej oraz sporzadzanie rapartow fiskalnych.

Rozliczanie rozmow telefonicznych pracownikow i przewodniczgcego Rady Miejskiej z tytutu
posiadanych telefonéw sluzbowych.

Codzienne przekazywanie po zamknigciu kasy dowodow wplat celem sprawdzenia i poréwnania z
zestawieniem wptat.

Sporzadzenie przelewdw, w tym w systemie bankowosci elektronicznej.

Prowadzenie na biezaco rejestru udzielanych zamdwien publicznych do 30 tys. EURO przez
Wydzial Finansowy.

Udzielanie informacji zainteresowanym w zakresie spraw objetych zakresem czynnosci.

Prowadzenie wydziatowego rejestru faktur, przekazywanie faktur, rachunkéw i not ksiggowych na
odpawiednie stanowiska pracy.

10) Numeracja biezaca dokumentow ksiegowych.

11) Przestrzeganie instrukcji kasowe] obowigzujgcej w Urzgdzie Migjskim przyjetej zarzadzeniem
Burmistrza.

12) Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzonych przez pracownika spraw oraz
przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen.

13) Prowadzenie rejestru umow zawartych w Urzedzie Miejskim.

14) Zastepstwo pracownika ds. plac w zakresie naliczania i rozliczania ptac i pachodnych.

15) Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z wydanych zarzgdzen przez Burmistrza Nidzicy.

16) Wykonanie innych prac z zakresu dziatania Urzedu zleconych pisemnie lub ustnie przez
Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta, z-ce Kierownika Wydzialu Finansowego oraz Sekretarza
Miasta.

17) Przygotowanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujaca instrukcja.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku bgdacym przedmiotem naboru:

1

2)

Zatrudnienie na peten etat w Urzedzie Miejskim w Nidzicy zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej zastosowano peten wymiar czasu
pracy wynikajgcy z norm obowigzujacych, kidre wynosza 8 godzin na dobg i 40 godzin na
tydzien w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na terenie
Urzedu Miejskiego w Nidzicy: pomieszczenia biurowe, w ktorych wykonywana jest praca oraz
pozostala infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, drogi i przejscia, klatki schodowe -
schody. Srodki pracy: komputer z drukarka, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe
narzedzia reczne niezbedne w pracy biurowej;

3) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie

skierowany do sluzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem. Burmistrz Nidzicy moze
swolnié wybranego kandydata z obowigzku odbywania sluzby przygotowawcze], z
zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitac]i
zawodowej | spoleczne] oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Miejsce pracy
na parterze w budynku bez windy dla osoby niepeinosprawnej, stanowisko pracy w
pomieszczeniu nie dostosowanym do wzkow inwalidzkich.
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7)

8)

9)

. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgceej sig o zatrudnienie,

list motywacyjny;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie, kwalifikacie zawodowe;

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepsiwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

informacja oraz o$wiadczenie zgody opatrzone wiasnorgeznym podpisem  dotyczace
przetwarzania danych osobowych. (wzdr informacji do pobrania na stornach Biuletynu Informacji
Publicznej w zakladce Informacje o naborze),

kandydat, bedacy osoba niepeinosprawng- kopie dokumentéw  potwierdzajgcych
niepetnosprawnose”.

*Dolyczy wylgcznie osob posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnasprawnosci w przypadku zastosowania preferencyjnych
zasad naboru osob niepetnosprawnych.
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8.

9.

1)
2)

3)

. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w Biurze Obstugi
Klienta w Urzedzie Miejskim w Nidzicy pokoj Nr 1 lub pocztg na adres Urzedu Migjskiego w
Nidzicy (Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica) z dopiskiem Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej w terminie do dnia 26.10.2018 r. do godz. 15.30.
Podany termin dotyczy takze ofert nadestanych poczta- decyduje data wplywu do Urzedu
Miejskiego.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1) postepowanie w sprawie naboru begdzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych((Dz. U. 2018r. poz. 1260 ze zm.),
2) nabdr zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:
s | etap- weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,
o |l etap- rozmowa kwalifikacyjna;
3) postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjng powotang
przez Burmistrza Nidzicy zarzadzeniern;
4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagiji
Publicznej hitp://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Migjskiego.

Informacje dodatkowe
Administratorem Pani/Pana danych osocbowych jest Burmistrz Nidzicy. Siedzibg Burmistrza
Nidzicy jest Urzgd Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowac sig¢ z Inspekiorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: iod_gmina nidzica@nidzica.pl lub korespondencyjnie na adres
Urzedu Miejskiego w Nidzicy.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 1it. a
Rozporzadzenia.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe
mogg by¢ przekazywane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora danych
osobowych, takim jak: operatorzy pocziowi w celu zapewnienia korespondencji, podmioty
publiczne w zakresie obowigzujgeych przepiséw prawa oraz inne podmioty, ktérym przekazanie
Pana/Pani danych osobowych bedzie niezbedne do realizacji celow przetwarzania okreslonych w
pkt 3.



Pani/Pana dane oscbowe beda przetwarzana przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w
pkt 3 celu przetwarzania, jednak nie dhuzej niz 3 miesigee po zakonczeniu procesu rekrutacii.

8) W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych oscbowych przystuguje Pani/Panu
prawo do: dostepu do tresci danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz
cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

7) Ma PanifPFan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych oscbowych narusza przepisy
Rozporzadzenia.

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowelne, ale konieczne w celu realizagji
procesu rekrutacjl.

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania,

Nidzica, 12.10.2018 r. Burmistrz Nidy‘c{

Jacek Kosmala
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