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

Zastepca Glownego Ksiegowego
nazwa stanowiska pracy

I Opis stanowiska pracy:

Do obowiazkow pracownika bedzie nalezato m.in.:

1.

8.
9.

prowadzenie ewidencji ksigegowej (syntetycznej 1 analitycznej) w zakresie dochodow
1 wydatkow;

sprawowanie biezgcej kontroli nad legalnoscia dokumentow ksiggowych 1 operacji
gospodarczych;

uzgadnianie planu finansowego i wykonania dochodow oraz wydatkow budzetowych
w poszczegolnych paragrafach klasyfikacji budzetowej;

uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glownej na koniec kazdego miesiaca;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych wymaganych przepisami
prawa;

sporzadzanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych finansow i prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych;
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

10. zastgpowanie W wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych Glownego Ksiggowego;
11. wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy i Kierownika jednostki.

Il Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu, wymagajaca wspotpracy z innymi komoérkami urzgdu, czeste
kontakty z instytucjami zewngtrznymi oraz jednostkami podleglymi, obstuga komputera powyzej

4 godzin dziennie oraz obsluga urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim  w  Policach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych w kwietniu 2024 r. nie przekroczyt 6%.



111 Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

2) trzyletnia praktyka w ksiggowosci,

3) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodno$ci dokumentoéw oraz za przestepstwo skarbowe;

5) umiejetno$¢ biegltego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (pakiet Office,
programy finansowo-ksiegowe);

6) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej,
podatku VAT,

7) znajomo$¢ przepisow dotyczacych gospodarowania mieniem jednostki;

8) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie, w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow na niniejszym stanowisku;

9) odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, terminowos¢ i doktadnosé w pracy;

10) nieposzlakowana opinia;

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonych stanowisku.

IV Wymagania pozadane:

1) 5 lat stazu pracy, w tym 1 rok w administracji publicznej;

2) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad
gospodarki jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

3) do$wiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki budzetowe;;

4) doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku w obszarze finanséw i rachunkowosci;

5) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow;

6) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy;

7) umiejetno$¢ pracy w zespole oraz zarzgdzania zespotem;

8) odporno$¢ na stres.

V Oferujemy:

1) stabilne zatrudnienie,

2) wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego (m.in.: dofinansowanie do studiow
podyplomowych, moZliwosé uczestniczenia w szkoleniach),

3) benefity 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 7 Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozgyczkowej,

6) mozliwosé przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na ycie.



VI Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

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

4) wypetniony kwestionariusz osobowy (formularz w zatgczniku do ogloszenia),

5) kserokopie $wiadectw pracy,

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

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci
za przestgpstwo umyslne z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é (dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢é z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia 14 czerwca 2024 roku pod adresem:
Urzad Miejski w Policach

ul. Stefana Batorego 3,

72-010 Police

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko pracy Zastgpca Gtownego

Ksiegowego w Urzedzie Miejskim w Policach”.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzgdu 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.

VIl Informacje dotyczace pozyskiwania danych osobowych kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego 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 Matodobry, mail: iod@police.pl
tel. 91 431 14 44.

3. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie art.6 ust.1 lit.a) i ¢) RODO ,art. 22! § 1,41 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 z poézn.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¢ udostgpniane zgodnie z prawem osobom fizycznym lub prawnym.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie bgda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania.
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10.

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

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

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

Podanie przez Panig/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y
do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypelnienia
obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej
zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez Administratora.

Pana/Pani dane nie bgda przetwarzane w procesie zautomatyzowanym.

21.05.2024 . Krystian Kowalewski

(akceptacja Burmistrza Polic)



