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- BURMISTRZ KAMIENSKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTORA ds. finansowo-ksiegsowych w Referacie Finansowo - Ksiegowym

(skrot F-K)  w_Urzedzie Miejskim w Kamiensku — w wymiarze 1,0 etat
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku :
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,
6) ukonczone studia wyzsze administracyjne lub ekonomiczne z tytulem magistra,
ze z zakresu: administracja, finanse, rachunkowosc,
7) posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w urzedach gmin, w dziatach
ksiggowosci,
8) umiejetnosé dobrej organizacji pracy,
9) dyspozycyjnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelno$é, systematycznose,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$é problematyki samorzadowej i przepiséw prawa dotyczgcych spraw finansowych
samorzadu,
2) umiejetnosé obstugi urzagdzen biurowych i komputera, w tym programéw finansowo-
ksiegowych oraz arkuszy kalkulacyjnych EXCEL,
3) dos$wiadczenie na stanowisku pracy ds. finanséw i ksiggowosci.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowej i znakowanie srodkéw trwatych Urzedu oraz nadzorowanie
ich wykorzystania i rozlokowania,

2) prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) udziat w przeprowadzanych inwentaryzacjach sktadnikéw majatkowych we wspotpracy
z komisja inwentaryzacyjng przy ustalaniu wynikdw inwentaryzacji, wyceng spisanych
sktadnikoéw, ustalaniem réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie,

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,

5) prowadzenie Archiwum Urzedu,

6) Zadania dodatkowe :

a) prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w Urzedzie,
b) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych.

7) Zadania okresowe :

a) udziat w sporzadzaniu sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,
b) wspoldziatanie z organami finansowymi i bankowymi,
c) inne w miare potrzeb.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
1) wymiar pelny czasu pracy,
2) umowa o prace, praca o charakterze administracyjno-biurowym,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
4) miejsce pracy : Urzad Miejski w Kamiefisku, ul. Wielunska 50.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu lipcu 2019 r. tj. poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kamiefisku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynidst ponizej 6 %.




6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

whasnorecznie podpisany list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem) lub zaswiadczenie poswiadczajace
wymagany staz pracy,

kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$é z oryginatem),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,
o§wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosei do czynnosci prawnych i

11

12

W

korzystaniu z peini praw publicznych,

) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wlasnorgcznie podpisane),

) w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

ymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie

Urzedu Miejskiego w Kamiensku ul.Wieluriska 50 (Sekretariat — pok. Nr 9) lub pocztg na adres
Urzedu z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. finansowo-

ksieg

owych” w terminie do dnia 30 sierpnia 2019 r. do godz. 14"

(decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzgdu — nie data nadania

w

placéwce pocztowej).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Nabér w drodze konkursu moze zostaé uniewazniony na kazdym etapie postgpowania bez

pPo

dawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.kamiensk.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamiensku, ul. Wielufiska 50.

(podpis Burmistrza)

KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, ze :

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kamienska,

ul. Wieluriska 50; 97-360 Kamiensk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidfowo$c przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:
rodo@kamiensk.pl; lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie na
adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy Podinspektora ds finansowo-ksiegowych, w tym udostepniane w zakresie imienia,
nazwiska i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogloszern w Urzedzie i w Biuletynie
Informacji Publicznej, w celu ogtoszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6éZn. zm.).
Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.




Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage
w procesie naboru.
Dane oséb niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego
ogtoszenia o naborze nie bedg dalej przetwarzane i zostang niezwiocznie po zakoriczeniu procedury
naboru zniszczone w sposdb uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast dokumenty
aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowafy sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia
wybranej osoby badZ od daty uniewaznienia konkursu, a nastgpnie zniszczone. Dopuszcza sie, na
whiosek kandydata, mozliwo$¢ zwrotu oferty w tym okresie.
Posiada Pani/Pan prawo do :

o #adania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania,

e whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
e przenoszenia danych,
e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z art.
13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz.U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.
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