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OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO

URZEDNICZE

Burmistrz Szydlowca
oglasza otwarty nabor na stanowisko Glowny Ksiegowy
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku Gléwnego
Ksi¢gowego w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.(zgodnie z art.54 ust.2 ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.):

1y

2)

4)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu ( EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan Glownego
Ksiegowego w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.

1)
2)
3)
4)

5)

znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;

znajomos$¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej;
znajomos$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania
administracyjnego;



6) znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa;

7) znajomos¢ ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i1 optatach lokalnych;

8) znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

9) znajomos$¢ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci;

10) znajomo$¢ aktow prawnych w zakresie klasyfikacji budzetowej;

11) znajomos$¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

12) znajomo$¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamoéwien publicznych;

13) znajomo$¢ ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

14) znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 kwietnia 1991r. W sprawie
klasyfikacji dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz innych przychodow i
rozchodow;

15) znajomo$¢ ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

16) znajomo$¢ ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej,

17) umiejetnos$¢ bieglej obstugi komputera;

18) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej, umiejetnosé
pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, komunikatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie Wydziatem Finansowym Urzedu w tym:

- nadzo6r nad sprawnym i zgodnym z prawem funkcjonowaniem Wydziatu,

- nadz6r nad wlasciwym wykonywaniem zadan Wydziatu,

- wykonywanie kontroli wewngtrznej, terminowosci 1 prawidlowosci zatatwianych spraw

w Wydziale,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki — Urzad Miejski,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych 1 gospodarczych,

6) sporzadzanie informacji o realizacji budzetu jednostki Urzad Miejski,

7) opracowanie planu finansowego jednostki,

8) nadzor nad prowadzeniem rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na
podstawie porozumien,

9) nadzoér nad prowadzeniem analityki $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych,

10) nadzor nad podejmowaniem stosownych dzialan w zakresie egzekucji naleznosci
podatkowych 1 niepodatkowych,

11) nadzor nad terminowym $cigganiem nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty naleznosci,

12) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,

13) nadzor nad prowadzeniem ksiggowos$ci rachunkowo-finansowej mienia komunalnego.



4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

miejsce pracy: Urzad Miejski w Szydtowcu, Rynek Wielki 1

charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,
obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien
w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

pierwsza umowa o prac¢ z wybranym kandydatem moze zosta¢ zawarta na okres
probny nie przekraczajacy 3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
1 doswiadczenia zawodowego pracownika.

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych ( Dz. U. z dnia 2018
r., poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu.

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe]j spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest
mniejszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1

zyciorys — curriculum vitae, ktory powinien by¢ opatrzony klauzula:

» Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie 7 Rozporzqgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji” i podpisany;

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

list motywacyjny,

wypetniony formularz zgloszeniowy, ktéry nalezy pobra¢ ze strony BIP Urzedu
Miejskiego w Szydtowecu, 1 ktory jest zalaczony do niniejszego ogloszenia;
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata/kandydatki ze, nie byta prawomocnie skazana za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia itp.)

w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Zalaczonyv do ogloszenia formularz zgloszeniowy zawiera wszystkie
wymagane oswiadczenia.




7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Ofertg pracy zawierajagcg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabér na stanowisko Gléwny Ksiegowy w Urzedzie
Miejskim w Szydlowcu” w terminie do dnia 16 listopada 2020 r. do godz. 16.00
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, Rynek Wielki 1, w Kancelarii
Urzedu Miasta — I pigtro pokoéj nr 12 w godzinach pracy Urzedu (poniedziatek od
8.00 do 16.00, wtorek — piatek od 7.30 do 15.30) lub przestaé poczta na adres: Urzgdu
Miejskiego w Szydtowcu 26-500 Szydlowiec, Rynek Wielki 1.

2) Do udzialu w konkursie zostang zakwalifikowane tylko te oferty, ktére wplyna do
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 listopada
2020 r. (w przypadku przestania oferty poczta liczy si¢ data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Szydiowcu). Oferty pracy, ktore wplyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie, nie bedq rozpatrywane.

3) Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4) Komisja powotana do zaopiniowania kandydatow, na podstawie zlozonych ofert
dokona oceny spetniania przez kandydatow wymagan niezbednych — I etap naboru.

5) Komisja, o ktorej mowa w pkt 4, przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami spelniajacym wymagania niezbg¢dne w celu oceny stopnia spelnienia
wymagan dodatkowych — II etap naboru. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczng, ponadto termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowany na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

6) Wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzygniecia
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow
dokona Burmistrz Szydtowca.

7) Oferty odrzucone kandydaci moga odebra¢ w terminie do dnia 30 grudnia 2020 r. do
godz. 15.00 w Kadrach Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, ul. Jana Kilinskiego 2,
I pigtro, pokdj nr 5. Po tym terminie nieodebrane oferty zostang zniszczone.

8. Informacje dodatkowe:

1) Dodatkowe informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
48 617 86 36

2) Informacja o wyniku naboru:

a) Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na :
— stronie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Szydlowiec -
www.bip.szydlowiec.pl;
— tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Szydtowcu przy Rynek Wielki 1.
9. Klauzula informacyjna:

1) Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

2) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Szydlowcu z siedzibg
Rynek Wielki 1, 26-500 Szydtowiec.



3)

4)

S)

6)

Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych osobowych. Kontakt:
iod@szydlowiec.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na wolne stanowisko
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, nie bedg udostepniane innym odbiorcom, bedg
przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur
wewnetrznych, w przypadku osob niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie
dluzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego, nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.

Osobie, ktorej dane dotycza, przyshuguje prawo dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych, prawo
do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia
danych, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul.
Stawki 2,00-193 Warszawa.

Osobie, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
zgody osoby na przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
z obowigzujacym prawem.
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