Bystrzyca Ktodzka, 21 pazdziernika 2021 r.

Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej
na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z2019r., poz. 1282 ze zmianami)
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko podinspektora ds. dochodéw i
ewidencji sSrodkow trwatych w Wydziale Finansowo-Budzetowym

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy
ul. Plac Wolnosci 1
57- 500 Bystrzyca Ktodzka
2. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. dochodéw i ewidencji $rodkéw trwatych w
Wydziale Finansowo-Budzetowym
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
3) staz pracy co najmniej 2 lata,
4) niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wyksztatcenie wyzsze o kierunkach finanse, rachunkowo$¢ lub pokrewnych,
7) posiadanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych na wskazanym stanowisku, w
tym znajomoSc¢ przepisOw prawa w zakresie:

a) ustawa o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa o finansach publicznych,

¢) ustawa o rachunkowojci,

d) ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

e) Kodeks postepowania administracyjnego,

f) Komunikat ministra rozwoju i finanséw z 25 maja 2017 r. w sprawie
ogtoszenia uchwaly Komitetu Standardéw Rachunkowos$ci w sprawie
przyjecia Krajowego Standardu Rachunkowoéci Nr 11 ,Srodki trwate”
(Dz.Urz. MRiF z 2017 r. poz. 105).

2) dodatkowe:

1) wymagane posiadanie umiejetnosci i wiedzy w zakresie:

a) dobra praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych (Word,
Excel),

b) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) znajomos¢ funkcjonujacych jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca
Ktodzka,

d) znajomos¢ organizacji Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka,

2) wymagane predyspozycje osobowo$ciowe ( umiejetnosé¢ pracy indywidualnej i
zespotowej, komunikacja pisemna i werbalna, dyspozycyjnos¢,
odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa, kultura
osobista, dgzenie do samoksztatcenia).



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej wedtug klasyfikacji
budzetowej dochodéw realizowanych przez Urzad Miasta i Gminy, ujmowanych na
rachunkach pomocniczych:

a) dochody UMiG,

b) wpltywy z optat cmentarnych,

c) gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) gospodarowanie lokalami komunalnymi,

- oraz innych rachunkéw, jezeli zostang otwarte w celu wyodrebnienia okreslonego
zrodta dochodu.

2) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3) Kontrola formalno-rachunkowa raportéw kasowych oraz pozostatych dokumentéw
z zakresu prowadzonych spraw.

4) Prowadzenie, obieg, segregowanie oraz przechowywanie urzadzen ewidencyjnych i
wydrukow komputerowych do prowadzonych spraw.

5) Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald.

6) Terminowe sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z zakresu spraw
przydzielonych i prowadzonych.

7) Miesigczne uzgadnianie obrotéw wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowej w
zakresie podatkéw, optat oraz pozostatych naleznoéci budzetowych z ewidencja
szczegbtowa prowadzong przez pracownikéw zajmujacych sie poborem i
windykacja podatkow, optat i pozostatych dochodéw.

8) Kwartalne uzgadnianie obrotéw wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowej w
zakresie podatkow, optat oraz pozostatych naleznosci budzetowych z ewidencjg
szczegotowg prowadzong przez pracownikéw zajmujacych sie poborem i
windykacja podatkow, optat i pozostatych dochodéw.

9) Prowadzenie ewidencji i analityki $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych Urzedu Miasta i Gminy oraz zasobu gminy.

10) Sporzadzanie sprawozdan dot. $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

11) Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanych przez Urzad Miasta i Gminy,

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika.

5. Wymagane dokumenty:

1) cv,

2) list motywacyjny (z aktualnym nr tel. kontaktowego oraz adresem email),

3) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem  kserokopia dokumentu/éw
potwierdzajacego/ych wyksztatcenie,

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach lub szkoleniach, )

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy ;

6) oswiadczenie stanie zdrowia niezbednym do wykonywania pracy na ww.
stanowisku; (Uwaga: osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww.
stanowisko przed nawigzaniem stosunku pracy ma obowiazek poddac sie badaniu
lekarskiemu oraz przedtozy¢ stosowne zaSwiadczenia):

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace (do pobrania
ze strony http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl),

8) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysglnie
Scigane z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe (osoba




9)

10)

wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie do
przedstawienia zaSwiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych io
korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z art. 4 ust. 11 oraz motywem 32 preambuly do Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE -ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO)
(Dz.Urz.UE. Nr L119 z dnia 4 maja 2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r, poz. 1282).

Rownoczesnie, zgodnie a art. 14 ust. 3 RODO informuje, ze:
1) administratorem danych osobowych w konkursie na stanowisko podinspektora

ds. dochodéw i ewidencji srodkéw trwatych jest Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej,

2) dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko

podinspektora ds. dochodéw i ewidencji $rodkéw trwatych i udostepniane
pracownikowi ds. kadr Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz cztonkom
komisji rekrutacyjnej,

3) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich

4)

5)

6)

poprawiania,

zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 RODO przystuguje prawo wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych, co spowoduje brak mozliwosci brania udziatu
W postgpowaniu w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w UMiG Bystrzyca
Ktodzka,

dane osobowe beda przechowywane przez okres zatrudnienia w UMiG oraz przez
okres okreslony ustawami po zakonczeniu zatrudnienia,

W' przypadku, gdy postgpowanie nie zakonczy sie zatrudnieniem kandydata,
dokumenty zawierajgce dane osobowe beda przechowywane przez okres
niezbedny do ochrony pracodawcy przed roszczeniami z tytutu naboru, nie dtuzej
jednak niz przez okres 1 roku. Po uptywie tego okresu w terminie 14 dni kandydat
moze sig zwroci¢ o wydanie mu ztozonych kopii dokumentéw. W przypadku braku
takiego wystgpienia, dokumenty ulegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Kserokopie dokumentéw _sktadanych w ramach konkursu, nalezy potwierdzi¢

wtasnorecznie przez kandydata za zgodnosé z orvainatem.

6. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

praca w UMiG w Bystrzycy Ktodzkiej przy Pl. Wolnosci 1,

peiny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,

praca przy monitorze kKomputera powyzej 4 godzin,

wynagrodzenie zasadnicze wg kat. X oraz dodatki zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych i Regulaminu Wynagradzania w Urzedzie Miasta i
Gminy Bystrzyca Ktodzka.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Ktodzkiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit we wrzeéniu 2021 r. mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko ds. dochodéw i ewidencji srodkéw trwatych w Wydziale Finansowo-
Budzetowym” - w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka,
przy PL. Wolnosci 1, 57-500 Bystrzyca Ktodzka - (pok. nr 11) lub przesta¢ pocztg na ww.
adres urzedu w terminie do dnia 02 listopada 2021 r.

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do
urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane. O terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego, zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna. Informacja o wyniku naboru na
ww. stanowisko, zostanie podana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka przy Pl. Wolnosci 1.
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Burmistrz Bystp& y Klodzkiej
Renata Surma



