BURMISTRZ POLIC
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w Urze¢dzie Miejskim w Policach*

INSPEKTOR

Wydziat Finansowo-Budzetowy (ksiggowos¢ budzetowa)

nazwa stanowiska pracy, Wydziat

1. Opis stanowiska pracy.

Do zadan pracownika b¢dzie nalezato wykonywanie zadan w szczegdlnosci z zakresu:
1) przyjmowania, sprawdzania pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz ksi¢gowania dokumentow,
2) dokonywania kontroli 1 analizy zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym jednostki,
3) dekretowania dowodow ksiegowych,
4) obstugi przelewow bankowych — bankowos¢ elektroniczna,

5) prowadzenia ewidencji syntetycznej i1 analitycznej operacji gospodarczych na kontach bilansowych
i pozabilansowych jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Policach,

6) biezacej analizy kont rozrachunkowych naleznosci i zobowiazan,

7) uzgadniania sald pozycji bilansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

8) rozliczania podrézy stuzbowych oraz ryczattu za uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych,
9) terminowego i rzetelnego sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz statystycznych jednostki,

10) terminowego i rzetelnego sporzadzania sprawozdan finansowych jednostki,

11) wspotdziatania z pracownikami Wydziatlu oraz pozostatych Wydziatow w sprawach finansowych,

12) kompletowania i archiwizowania dokumentow,

13) rozliczania podatku od towaréw i ushug, sporzadzania JPK VAT oraz wystawiania faktur.

2. WarunKki pracy na stanowisku

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu, wymagajaca wspodtpracy z innymi komoérkami urzgdu, czgste kontakty
z instytucjami zewngtrznymi, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga urzadzen biurowych.

Wskaznik  zatrudnienia  oséb  niepelnosprawnych ~w  Urzgdzie Miejskim  w  Policach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w sierpniu 2022 r. nie przekroczyt 6%.

3. Wymagania niezbedne:

1) ukonczone: wyzsze studia zawodowe z zakresu rachunkowosci lub uzupeiniajace studia magisterskie
z zakresu rachunkowosci lub podyplomowe studia z zakresu rachunkowosci,

2) bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym obstuga pakietu Office,



3) umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,
4) trzyletnie do§wiadczenia zawodowe w zakresie ksiggowosci,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego
Iub umyslne przestgpstwo.

4. Wymagania pozadane:

1) 5 lat stazu pracy, w tym 3 lata w administracji publicznej,
2) doswiadczenia zawodowe w zakresie ksiggowos$ci budzetowej,
3) kursy lub szkolenia z zakresu ksiggowoS$ci budzetowej,

4) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowo$ci budzetowej, sprawozdawczo$ci budzetowej
i finansowej oraz klasyfikacji budzetowe;j,

5) umiejetnosci: zdolno$¢ analitycznego myslenia, odporno$¢ na stres, dobra organizacja wlasnej pracy,
samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywnos$¢, dobra pamie¢, sumienno$¢, operatywno$é, praca w zespole,
rzetelno$¢ i punktualnosé.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje (moze by¢ kserokopia),
4) wypehiony kwestionariusz osobowy**,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jesli kandydat posiada),

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo umysine
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania konkursowego
(formularz w zataczniku),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystad
zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych
(Dz.U.z2022 1., poz.530).

Oferty nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do dnia 30 wrze$nia 2022 roku pod adresem:
Urzad Miejski w Policach,

ul. Stefana Batorego 3,

72-010 Police

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektor (ksiggowosé
budzetowa) - w Urzedzie Miejskim w Policach® w Wydziale Finansowo-Budzetowym”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie bgdg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej /www.bip.police.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Policach przy ul. Stefana Batorego 3, I pigtro.

6. Informacje dotyczace pozyskiwania danych osobowych kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE L 2016, nr 119,
dalej RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Burmistrz Polic
72-010 Police,
ul. Stefana Batorego 3
2. Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Krzysztof Malodobry, e-mail: iod@police.pl, tel. 91 431 18 25,

3. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢c) RODO, art. 22 ' § 1, 4 i 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (4. z dnia 30 lipca 2020
r.Dz.U. 22020 1., poz. 1320 z pdzn.zm.) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych .
z dnia 4 marca 2022 r. Dz. U. Z 2022 r., poz. 530).

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane zgodnie z prawem osobom fizycznym lub prawnym.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych,
w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w
przepisach RODO.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Pani/Panu prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przez jej cofnigciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzana/ny do
ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypetienia obowiazkdéw wynikajacych z
przepisow prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody, brak mozliwosci podjgcia czynnosci przez
Administratora.

10. Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w procesie zautomatyzowanym.

* lub nazwa jednostki organizacyjnej

** druk dostgpny w BIP przy ogloszeniu o naborze


mailto:iod@police.pl

