PREZYDENT MIASTA CHELM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Biurze Ksiggowosci Budzetowe;j
w Departamencie Finanséw
w Urzedzie Miasta Chetm, 22-100 Chetm, ul. Lubelska 65

WOA-1.2110. %3 2020

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztaicenie: wyzsze na kierunku ekonomia lub finanse lub rachunkowos¢
lub finanse i rachunkowo$é Ilub =zarzadzanie Ilub zarzgdzanie | marketing

lub administracja lub prawo,

lub wyzsze i podyplomowe na kierunku ekonomia lub finanse lub rachunkowos$¢

lub finanse i rachunkowo$¢ lub zarzadzanie lub zarzadzanie i marketing,

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

2) znajomo$é ustawy o samorzadzie powiatowym,

3) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

5) znajomo$¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

6) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

7) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

8) znajomo$¢ przepisow w zakresie rachunkowosci budzetowe;,

9) umiejetnoéé biegtej obstugi komputera w tym pakietow biurowych,

10) umiejetnosé pracy w zespole, samodyscyplina na stanowisku pracy, kreatywnosc,

bardzo dobra organizacja pracy wiasnej , lojalno$é, komunikatywnos$¢.




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkéw Pracownika ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2} prowadzenie ewidencji sprzedazy: ustug geodezyjnych, innych naleznosci
naleznych dla Urzedu Miasta (optaty za wycinkg drzew, zwrot kosztow procesu, zwrot
czynszu zaptaconego do CHSM, kar umownych),

3) biezace wyjasnianie nadpfat,

4) dokonywanie terminowych rozliczent z kontrahentami (naliczanie odsetek, wezwania

do zaptaty) oraz podejmowanie dziatan w celu egzekucji naleznosci,

5) terminowa i prawidtowa weryfikacja sald na kontach 221, 221-2, 228,

8) sprawdzanie wyciggéw bankowych rachunku bankowego gospodarowanie odpadami

komunalnymi pod wzgledem formalno-rachunkowym, rozdysponowywanie  wpflat

na poszczegdlne tytuly oraz przekazywanie wtasciwym pracownikom,

7) dekretowanie i ksiegowanie wyciagéw bankowych,

8) potwierdzenie sald z kontrahentami w ramach zakresu czynnosci,

9) przygotowywanie informacji o udzielonych ulgach do podania do publicznej wiadomosci,

10) prowadzenie postepowar o udzielenie ulg na podstawie obowigzujgcych przepisow,

11) sprawdzanie zaleglo$ci w naleznoéciach z tytutu dochodow windykowanych przez

biuro,

12) sporzadzanie sprawozdania z zamdwieni publicznych,

13) zastepowanie w obowigzkach pracownikéw biura ksiggowosci budzetowe,

14) dokonywanie odpisow aktualizujgcych naleznosci,

15) sporzadzanie danych do celéw sprawozdawczych w szczegdinosci do sprawozdan

Rb-27S, Rb-N do sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej, o zalegtosci

przedsiebiorcow,

16) terminowe i prawidtowe archiwizowanie dokumentoéw,

17) samodzielne podejmowanie wszystkich czynnoéci przygotowawczych i organizacyjno

-technicznych w ramach powierzonych obowigzkow,

18) dokonywanie samokontroli na stanowisku pracy,

19) przestrzeganie zasad tajemnicy skarbowej,

20) przestrzeganie przepisow w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow,

22) prawidtowe archiwizowanie dokumentow,

23) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisOw przeciwpozarowych,

24) przestrzeganie przepiséw regulujacych wewnetrzne sprawy Urzedu w szczegoblnosci:
a) regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Chetm,

b) instrukcji obiegu dowodéw ksiggowych,
¢) regulaminu pracy,
d) instrukcji kancelaryjne;j.
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4. Warunki pracy na stanowisku:

1} praca w systemie jednozmianowym,
2) praca w pozycji siedzacej, wymagajaca sprawnosci obu rak, dobrej ostrosci wzroku,
3) praca w pomieszczeniu przy oéwietleniu sztucznym i naturalnym,

4) obstuga komputera, faxu, kserokopiarki.

5.Wskaznik zatrudnienia oso6b niepeinosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosi: 5,69 %.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyijny,
3) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztaicenie (dyplom),
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kursy,
szkolenia),

B8) oséwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestegpstwo
skarbowe, a w przypadku wygrania konkursu przed zatrudnieniem dotaczy¢ nalezy
zapytanie o udzielenie informacji o osobie,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pefnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oséwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku
posiadania orzeczenia),

11) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z nizej
podanym wzorem.

Brak podpisu na ww. oéwiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak
wymagan formalnych. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiScie
(w zaklejonej kopercie) w Urzedzie Miasta Chetm, ul. Lubelska 65, pokdj 28 lub pocztg
na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowef
w Departamencie Finanséw w Biurze Ksiegowo$ci Budzefowej w Urzedzie Miasta Cheim
22-100 Chetm, ul. Lubelska 65 w terminie do dnia ]}, wrzesnia 2020 r.
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Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.umchelm.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Lubelskiej 65.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢é podpisane
wraz z podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacii
wg Wzoru;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej w Departamencie Finanséw w Biurze Ksiggowosci
Budzetowej w Urzedzie Miasta Chelm 22-100 Cheim, ul. Lubelska 65 ogfoszonej
dnia A wrzesnia 2020 roku, prowadzonej przez Urzgd Miasta Chefm.

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze udzielam zgody dobrowolnie oraz Zze zapoznatem/Aam sig
z klauzulg informacyjng dla kandydata do pracy w Urzedzie Miasta Cheim.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 pkt a RODO oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).”

Chefm, dnia 2020-09- A4
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO}, informujemy, iz:

1.

2,

o o

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Chelm z siedzibg: 22-100
Chelm, ul. Lubelska 65, adres e-mail: info@umchelm.pl, tel. 82 565 20 70.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych
w zakresie dziatania Urzedu Miasta Cheim, a takze przysiugujacych Pani/Panu uprawnieri, mozna
skontaktowaé sie z Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie: tel. 82 5665 26 06, adres e-
mail: icd@umchelm.p! .
Dane osobowe kandydatéw, sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
ksisgowoéci budzetowej w Departamencie Finanséw w Biurze Ksiegowosci Budzetowsj w Urzegdzie
Miasta Chelm 22-100 Chelm, ul. Lubelska 65 ogloszonej dnia A4 wrzeénia 2020 roku, prowadzonej
przez Urzad Miasta Chelm.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych sa:
1) art 6ust1lit CRODO wazw. z:
a) art. 22(1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
b} Rozporzadzeniem Ministra Pracy | Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika,

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO ~ w stosunku do danych osobowych, co do ktorych brak jest
obowigzku ich przetwarzania, przewidzianego w przepisach prawnych (np. zainteresowania
itp.).

Pani/Pana dane osobowe nie bede przekazywane zadnym odbiorcom danych.
Pani/Pana dane osobowe hie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
Okres przez ktory Panstwa dane osobowe bgda przechowywane:

1) w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody — do
momentu jej cofniecia, lub

2) przez okres niezbedny, wynikajacy z przepisow prawa (kat, A).

Przystuguje PanifPanu prawo do:

1) dostepu do Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

2) przenoszenia danych,

3) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu ochrony Danych
Osobowych;

4) pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania Pani/Pana danych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegding sytuacje;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych gdy Administrator zamierza
je przetwarza¢ w celach marketingowych [ub wobec przekazywania Pani/Pana danych
osobowych innemu administratorowi danych.

Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest:

1) obowigzkowe, jezeli tak zostalo to okredlone w przepisach prawa;

2) dobrowolne, jezeli odbywa sig na podstawie Pani/Pana zgody.

Pani/fPana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, witym
profilowaniu.

informujemy ponadto, iz w stosunku do danych osobowych ktdre sg przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody — ma Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofac zgode na przetwarzanie
danych osobowych. Wycofanie zgody nie wpfywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, kidrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze zosta¢ dokonane
w takiej samej formie, w jakiej zostala udzielona zgoda. i
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