BURMISTRZ POLIC
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miejskim w Policach
PODINSPEKTOR

Wydziat Finansowo-BudzZetowy (ksiggowos¢ budzetowa)

nazwa stanowiska pracy, Wydziat

I Opis stanowiska pracy

Do zadann pracownika bedzie nalezalo wykonywanie zadan w szczegolnosci
z zakresu:

1) przyjmowania, sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ksiegowania
dokumentoéw,

2) dokonywania kontroli i analizy zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
jednostki,

3) dekretowania dowodéw ksiegowych,
4) obstugi przelew6éw bankowych - bankowos¢ elektroniczna,

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

6) biezacej analizy kont rozrachunkowych naleznosci i zobowigzan,
7) uzgadniania sald pozycji bilansowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

8) wspoéldzialania z pracownikami Wydzialu oraz pozostalych Wydzialéw w sprawach
finansowych,

9) kompletowania i archiwizowania dokumentéw.

II Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu, wymagajaca wspoélpracy z innymi komérkami urzedu,
czeste kontakty z instytucjami zewnetrznymi oraz jednostkami podleglymi, obstuga komputera
powyzej 4 godzin dziennie oraz obstuga urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Policach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w kwietniu 2024 r. nie przekroczyt 6%.

II1 Wymagania niezbedne:

1) ukoriczone: $rednia szkola zawodowa ekonomiczna lub wyzsze studia zawodowe
ekonomiczne lub uzupelniajace studia magisterskie ekonomiczne lub podyplomowe studia
ekonomiczne,

2) 3 lata stazu pracy w ksiegowosci,



3) bardzo dobra znajomo$¢ i umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ pakietu Office,

4) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo.

IV Wymagania pozadane:

1) 1 rok w administracji publicznej,

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci budzetowej,

3) kursy lub szkolenia w zakresie rachunkowosci budzetowej,

4) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej, klasyfikacji budzetowej, podatku VAT,

5) umiejetnosci: analitycznego mysélenia, odpornoé¢ na stres, dobra organizacja pracy wiasnej,

samodzielno$¢ w dzialaniu, komunikatywnos¢, praca w zespole, rzetelnosé, punktualnosé.

V Oferujemy:

1) stabilne zatrudnienie,

2) wsparcie i przestrzei do rozwoju zawodowego (m.in.: dofinansowanie do studiow
podyplomowych, mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach),

3) Dbenefity placowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), dodatek
za wystuge lat (tzw. dodatek stazowy), nagrody jubileuszowe,

4) dofinansowanie do wypoczynku pracownika oraz dzieci pracownika (tzw. wczasy
pod gruszq),

5) pakiet socjalny: niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach,
bezzwrotne zapomogi finansowe, mozliwosé korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

6) mozliwosé przystapienia do ubezpieczenia grupowego na Zycie.

VI Wymagane dokumenty:

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

2) list motywacyjny,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje (moze by¢ kserokopia),

4) wypelniony kwestionariusz osobowy (formularz w zataczniku do ogtoszenia),

5) kserokopie §wiadectw pracy,

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

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci

za przestepstwo umyslne z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) w przypadku podania dobrowolnie przez kandydata danych osobowych niewymaganych
ustawowo w procesie rekrutacji, wymaga o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody
na ich przetwarzanie,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéw, ktérzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust2 ustawy
z 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).



Oferty nalezy skladaé lub przesylaé¢ w terminie do dnia 28 maja 2024 roku pod adresem:

Urzad Miejski w Policach

ul. Stefana Batorego 3,

72-010 Police

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektor

(ksieqowos¢ budzetowa) w Urzedzie Miejskim w Policach w Whydziale Finansowo-Budzetowym” .

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda 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 pietro.

VII Informacje dotyczace pozyskiwania danych osobowych kandydatow:

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 (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, mail: iod@police.pl, tel. 91431 14 44.

3. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na
podstawie art.6 ust.1 lit.a) ic) RODO ,art. 22! §1,4i5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.z 2023 r.,
poz. 1465 z p6ézn.zm. ) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. z dnia
4 marca 2022 r. (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane 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 bedg przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania, usuniecia, 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
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

9. Podanie przez Panig/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich
podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypelnienia obowigzkéw wynikajacych
z przepisow prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci
przez Administratora.
10.  Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w procesie zautomatyzowanym.

09.05.2024 r. Krystian Kowalewski
Burmistrz Polic

(akceptacja Burmistrza)
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