ZARZADZENIE NR 163/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 28 listopada 2019r.
Or. 0050.163.2019

w sprawie naboru ofert na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy
Podinspektora w Referacie Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj.Dz.U. z 2019r. poz.1282)

zarzadza sie, co nastepuje :

§1
1. Oglaszam nabor na stanowisko pracy: Podinspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie

Miejskim w Kowalewie Pomorskim.
2. Tres$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedur¢ naboru na w/w stanowisko okres$la ,,Regulamin pracy komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urzegdzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim”.

§3
Ogloszenie, o ktorym mowa § 1 pkt 2 umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej na stronach
internetowych oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M.Pirog

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 163/2019
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 28 listopada 2019 roku

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

Do naboru moga przystapi¢ osoby speiniajace wymagania okre$lone w art. 6 ust. 1 pkt 1-3, ust. 3
pkt 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282) posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:
I. Wyksztalcenie:
niezbedne: $rednie lub wyzsze: ekonomiczne, rachunkowos$¢
I1. Staz pracy:
niezbedny: co najmniej 4- letni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz w jednostkach
samorzadu terytorialnego,
preferowany: co najmniej roczny staz pracy zwigzany z pracg na wskazanym stanowisku.
II1. Wiedza specjalistyczna:
niezbedna: znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie:

*  finanséw publicznych,

*  podatku od towarow i ustug,

*  funduszu soteckiego,

e  rachunkowosci,

*  prawa zamoOwien publicznych,

*  samorzadu gminnego,

oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

IV. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, szybko$¢ dziatania, zdolnosci
organizacyjne i analityczne, samodzielnos¢, doktadnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
umiejetnosé czytania przepisOw prawa oraz biezace $ledzenie zmian w tym zakresie.

V. Zakres czynnosci na stanowisku:

e prowadzenie ewidencji podatku VAT,
e prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy,

e wystawianie faktur VAT oraz zestawien sprzedazy dziennej

niefakturowane;,
e sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatku VAT,

e sporzadzanie zestawien dotyczacych wysokosci sprzedazy w minionym roku oraz wysokosci
podatku VAT odliczonego oraz przekazanego

do Urzedu Skarbowego za okresy roczne,
e sporzadzanie dokumentéw niezbednych do odliczenia VAT,

e nadzoér nad prowadzeniem biezacej ewidencji wplat uiszczonych przez przedsigbiorcow

w zakresie optat eksploatacyjnych,

e nadzor nad rozliczaniem kontrahentow 1 prowadzeniem postgpowania w sprawie Sciggnigcia
lub zabezpieczenia zalegtych nalezno$ci na podstawie wystawionych faktur VAT oraz innych

dowodow ksiegowych, dotyczacych spraw prowadzonych zgodnie z zakresem czynnosci,
e przenoszenie sald kont rozrachunkow podatkowych w terminach okre§lonych w przepisach,

e przygotowanie prawidlowo zaksiegowanych i uzgodnionych danych do sporzadzenia

sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki urzad,



e nadzor nad egzekwowaniem naleznosci dotyczacych zajecia pasa drogowego i optat za
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

nadzor nad sporzadzaniem listy dtuznikéw z opisem podjetych czynnos$ci egzekucyjnych,
wystawianie not korygujacych,

nadzor nad wystawianiem kwitow mazalnych,

przygotowywanie projektow uchwatl dot. Wieloletniej Prognozy Finansowe;,

sporzadzanie informacji potrocznej o ksztatltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej,
w tym o przebiegu realizacji przedsigwzig¢,

e rozliczanie naleznosci 1 przygotowanie przelewu do PFRON,

e terminowa realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

e prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw sotectw,

e analiza srodkow dotyczacych sotectw,

VI. 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 rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (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 1 telefoniczne z klientami urzedu,
* w budynku znajduje si¢ winda dla 0séb niepetnosprawnych,

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych jest wyzszy niz
6%.

VIII. Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),
Kserokopie dyplomow oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych co najmniej 4-letni staz pracy, w tym co najmniej
trzyletni staz w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych,

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy.

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim
Wypekliajac obowigzek 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
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne 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 kontaktowa¢ 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 sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na

stanowisko pracownicze, na ktore Pani/Pan aplikuje. Ponadto mozemy wykorzysta¢ je przy

rekrutacji na stanowiska, na ktére bedziemy rekrutowaé¢ w przysztosci pod warunkiem, ze
udzielona zostata przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych
osobowych w tym celu.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych s3:

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
dane dotycza, przed zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (przetwarzanie jest
niezb¢dne do wypelnienia obowiagzku 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 i w li§cie motywacyjnym, jezeli
zdecyduje si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych, niz wymienione w punkcie a), na
podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt. a) RODO).

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

5. Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w naborze

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

kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania po uplywie 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 begda przechowywane przez okres 1 roku od daty upowszechnienia

informacji o wynikach naboru.

6. Dane osobowe nie bedg 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 wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktorego 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 zewngtrznym, 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. Konsekwencjg 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



mailto:burmistrz@kowalewopomorskie.pl

Podinspektora 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, ktore wptyna 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 ktére poza obywatelami polskimi
moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje 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).



