PREZYDENT MIASTA ZDUNSKA WOLA
ogtfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Biurze Dochodéw
w Urzedzie Miasta Zduniska Wola
(Numer ewidencyjny naboru: ZK.2110.5.2024)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Zduriska Wola, ul. Stefana Ztotnickiego 12, 98-220 Zduriska Wola
Okreslenie stanowiska: Podinspektor

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1
Wymiar czasu pracy: petny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz. 721);
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

minimum 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok w administracji publicznej rzadowej lub
samorzgdowej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

znajomos¢ regulacji prawnych w szczegdlnosci z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towardéw
i ustug, ustawy o ochronie danych osobowych, 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), rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzgdzenie w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych;

predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole, unikanie sytuacji
konfliktowych, odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢, kreatywnos$é, rzetelno$¢, samodzielnosc,
skrupulatnos$¢ i terminowo$¢ w prowadzeniu spraw wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci, koncepcyjne podejscie do przypisanych zagadnied, umiejetnosc¢
interpretowania przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie;

biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka) oraz biurowych
programow komputerowych, w tym: edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego, Internetu ipoczty
elektronicznej;

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.



lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, w tym m.in.:

1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej dochoddéw realizowanych przez Urzad Miasta
jako jednostke budzetowg (z wytaczeniem ksiegowan na kontach szczegétowych) polegajgce na
ksiegowaniu operacji w ksiedze gtéwnej;

2) sporzadzanie dokumentéw niezbednych dla sporzgdzenia sprawozdan polegajace na sporzadzeniu
wykazdéw zalegtosci i nadptat;

3) sporzadzanie sprawozdari budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez Urzad Miasta
polegajgce na sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych Rb-27S (jako jednostki budzetowej i jako
organu) i Rb-ZZ;

4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych w zakresie dochodéw realizowanych
przez Urzad Miasta polegajgce na sporzadzeniu sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie dochoddw realizowanych przez Urzad Miasta
polegajgce na sporzadzeniu bilansu, rachunku zyskéw i strat i zestawienia zmian w funduszu;

6) prowadzenie czynnosci inwentaryzacyjnych polegajgce na weryfikacji sald w zakresie powierzonych
ksiag;

7) w ramach petnionego zastepstwa prowadzenie spraw z zakresu podatku od towardw i ustug VAT
oraz nadzoru i koordynowania dziatan stuzgcych wykonywaniu obowigzkéw w zakresie Schematéw
Podatkowych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

praca:

a) w poniedziatek w godz. 7:30 — 16:30;

b) od wtorku do czwartku w godz. 7:30 — 15:30;

c) w pigtek w godz. 7:30 — 14:30.
praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Miasta;
miejsce pracy znajduje sie w pokoju na parterze, w budynku nieprzystosowanym architektonicznie dla
potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, pomieszczenia przeznaczone dla stanowiska objetego naborem
spetniajg wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;
stanowisko zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku Urzedu Miasta i poza nim, budynki Urzedu
Miasta nie sg wyposazone w windy.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne (poz. 2, 6, 7, 8, 9 i 10 do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Zduriska Wola www.bip.zdunskawola.pl; zaktadka ogtoszenia > oferty pracy > dokumenty
do pobrania dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie na stanowiska urzednicze):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy — swiadectwa pracy;

oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku osoby obecnie zatrudnionej;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru;


http://www.bip.zdunskawola.pl/

11) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosé;

12) kopia dokumentu pos$wiadczajgcego znajomosé jezyka polskiego L.

! dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta Zdunska Wola
ul. Stefana Ztotnickiego 12, 98-220 Zduriska Wola (budynek nr 1 Urzedu Miasta, wejscie od strony parku)
lub za posrednictwem operatora pocztowego, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektor w Biurze Dochoddéw w Urzedzie Miasta Zduniska Wola numer
ewidencyjny naboru: ZK.2110.5.2024” do dnia 31.07.2024 r. do godziny 9:00;

2) dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu Miasta).

VII. Dodatkowe informacje:

1) prosze o zapoznanie sie z informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie znajdujgcg sie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Zdunska Wola www.bip.zdunskawola.pl; zaktadka
ogtoszenia - oferty pracy;

2) kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci;

3) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zostanie skierowany na badania
wstepne;

4) wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowane
ogtoszenie jest nizszy niz 6%.

VIII. Informacja administratora danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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), zwane dalej RODO, uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Zduriska Wola z siedzibg w Zdunskiej Woli
przy ul. Stefana Ztotnickiego 12,
tel.: 43 82502 00
fax.: 43 825 02 02
e-mail: urzad _miasta@zdunskawola.pl

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez
e-mail iod@zdunskawola.pl badz telefonicznie 43 825 02 82.
Z inspektorem ochrony danych mozina sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych przez Urzad Miasta Zduriska Wola oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c
rozporzgdzenia 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
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danych). Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong moina odwota¢ w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Paristwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na
podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, tj. organom administracji publicznej lub podmiotom
dziatajgcym na zlecenie organdéw administracji publicznej w zakresie obowigzujgcych przepiséow lub
innym podmiotom przetwarzajgcym dane na podstawie umoéw powierzenia, a ponadto odbiorcom
danych w rozumieniu przepisow o ochronie danych osobowych, tj. podmiotom swiadczagcym ustugi
pocztowe, ustugi informatyczne i inne. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, na
podstawie szczegdlnych regulacji prawnych, w tym umoéw miedzynarodowych.

5. Dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, tj. przez okres 5 lat, a w przypadku
przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody, przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
celu badz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
W przypadku toczgcych sie postepowan wyzej wymieniony okres moze zostaé przedtuzony.

6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa, posiada Pani/Pan
prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 RODO;

2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

3) ograniczenia przetwarzania, na podstawie art. 18 RODO.

Ponadto w przypadku przetwarzania danych na podstawie wyrazonej zgody, posiada Pani/Pan takze
prawo do:

1) usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO;

2) wniesienia sprzeciwu, na podstawie art. 21 RODO.

7. W przypadku, w ktérym przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do jej cofniecia, w dowolnym momencie, w formie, w jakiej zostata ona wyrazona.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych.

9. Gdy podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest Pani/Pan zobowigzana(y) do ich
podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie nierozpoznanie sprawy.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
10. Dane nie bedga przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Zdunska Wola, dnia 19.07.2024 r.



