Zalacznik do Zarzadzenia Nr 164/2019
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 28 listopada 2019 roku

Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora
w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Do naboru mogg przystapic¢ osoby spetniajace wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 1-3, ust. 3 pkt
1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)
posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:
I. Wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze: ekonomiczne, rachunkowos¢.
I1. Staz pracy:
niezbedny: co najmniej 3- letni staz pracy, w tym co najmniej dwuletni staz w jednostkach
samorzadu terytorialnego,
preferowany: co najmniej roczny staz pracy zwigzany z pracg na wskazanym stanowisku.
I11. Wiedza specjalistyczna:
niezbedna: znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie:

*  finanséw publicznych,

* rachunkowosci,

e prawa zamoOwien publicznych,

»  zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

IV. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, szybkos$¢ dziatania, zdolnosci
organizacyjne i analityczne, samodzielno$¢, doktadnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ czytania przepisOw prawa oraz biezace Sledzenie zmian w tym zakresie.

V. Zakres czynnosci na stanowisku:

sporzadzenie projektéw uchwat budzetowych,

sporzadzanie uchwat budzetowych i uchwat zmieniajacych budzet ,

sporzadzanie zarzadzen zmieniajacych budzet ,

sporzadzanie analiz dochodow i1 wydatkéw niezbednych do planowania budzetu,

przygotowanie zestawien tabelarycznych i1 opisowych do sprawozdan z wykonania budzetu,

prowadzenie ewidencji i analiza zuzycia energii elektrycznej, wody i gazu,

sporzadzanie okresowych zestawien gotowki przyjetej do kasy wg kwitariuszy w odniesieniu

do rozchodowanej gotéwki w raportach kasowych,

e dekretowanie 1 biezace ksiggowanie zadekretowanych dowoddéw ksigegowych dotyczacych
prowadzonych inwestycji wg zadan,

e finansowe rozliczanie inwestycji oraz terminowe sporzgdzanie danych do sprawozdan w tym
zakresie,

e przygotowywanie stosownych dokumentéw finansowych w zwigzku z pozyskiwaniem
srodkow finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

e biezace dekretowanie i1 ksiggowanie dowodow ksiegowych dot. Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych urzedu,

e przygotowanie list potracen pozyczek mieszkaniowych .

V1. Warunki zatrudnienia:



miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Kowalewo Pomorskie ul. Konopnickiej 13, 87-410
Kowalewo Pomorskie,
* praca na przedmiotowym stanowisku w pelnym wymiarze czasu pracy,
* stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze i wykorzystaniem innych urzadzen
biurowych,
* wynagrodzenie miesi¢czne zgodne z rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 936) oraz
Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie Nr 19/2019 z dnia 22 lutego 2019
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim,
* kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu,
w budynku znajduje si¢ winda dla os6b niepetnosprawnych.

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim, w rozumieniu przepisoOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VIII. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),
2. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje,
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej
dwuletni staz w jednostkach samorzadu terytorialnego,
4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peni
praw publicznych,
6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
7. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy.

9]

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Wypehliajac obowiazek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i 2 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,,RODO”,
informujemy, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim.
Dane kontaktowe: ul. Konopnickiej 13, 87-410 Kowalewo Pomorskie, telefon: 56 684 10 24,
e-mail: burmistrz@kowalewopomorskie.pl
2. Z Inspektorem ochrony danych, mozna kontaktowaé si¢ za pomoca e-maila:
iod@kowalewopomorskie.pl lub pisemnie na adres Administratora danych podany w punkcie 1,
w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracownicze, na ktore Pani/Pan aplikuje. Ponadto mozemy wykorzystaé¢ je przy
rekrutacji na stanowiska, na ktére bedziemy rekrutowa¢ w przysztosci pod warunkiem, ze
udzielona zostala przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych
osobowych w tym celu.
4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:
a) przepisy prawa pracy regulujace dane, ktorych przyszty pracodawca zada od kandydata
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy,
ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej



mailto:burmistrz@kowalewopomorskie.pl

dane dotycza, przed zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (przetwarzanie jest
niezbedne do wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z
art. 22'§ 1 kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i1 w li§cie motywacyjnym, jezeli
zdecyduje si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych, niZ wymienione w punkcie a), na
podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt. a) RODO).

c¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach rekrutacji w przysztosci
(4. zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

5. Dokumenty aplikacyjne zawierajagce dane osobowe kandydata wybranego w naborze

1 zatrudnionego, zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych

kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 90 dni od daty upowszechnienia

informacji o wynikach naboru, zostang zniszczone. W przypadku, gdy udzielona zostata przez

Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w przysztych

rekrutacjach, dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 roku od daty upowszechnienia

informacji o wynikach naboru.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

7.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania. W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na

podstawie zgody — przystuguje Pani/Panu prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w

dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan
wycofa¢ poprzez wystanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres Administratora (dane
kontaktowe udostgpnione w niniejszej klauzuli - punkt 1).

8.Dane nie beda wudostgpniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkow

przewidzianych przepisami prawa.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak  konieczne dla realizacji procesu
rekrutacyjnego w oparciu o przepisy prawa. Konsekwencja niepodania danych bedzie odmowa
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacyjnym.

IX. Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia: 12 grudnia 2019r. do godz. 15.00

Pod adresem:

Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim
ul Konopnickiej 13
87-410 Kowalewo Pomorskie

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora w Referacie Finansowym
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
56 475 65 20
Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni za
posrednictwem poczty, drogg e-mail, lub telefonicznie.
2. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.
* Burmistrz Miasta upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi
moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,j.Dz. U. z 2019r., poz.1282).



