Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PREZYDENT MIASTA CIECHANOW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Ciechanow, Plac Jana Pawla I1 6
PMZ.2110.13.2018
Inspektor

Wydzial Finansowo - Budzetowy
(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

1. Warunki pracy: umowa o prace
stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku Urzgdu Miasta, Plac Jana Pawta II 6, budynek
z winda.

2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi 9,00.

3. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, (w przypadku osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na Ww. stanowisku;

5) posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku: zarzadzanie, ekonomia, rachunkowo$¢;

6) doswiadczenie zawodowe: cOo najmniej 4 lat pracy w ksiggowosci, w tym co najmniej rok
w jednostce sektora finanséw publicznych;

7) umiejetno$é obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi;

8) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w obszarze wykonywanych zadan;

2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisoOw z zakresu rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych;

3) doktadnos¢, samodzielnos¢, odpornosc na stres;

4) odpowiedzialnos$¢ i sumiennosc.

5. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkow Urzedu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowos$ci oraz z wykorzystaniem programu
finansowo — ksiegowego (dekretacja dokumentow finansowych jednostki zgodnie z Zaktadowym
Planem Kont oraz z klasyfikacjg — faktury, wyciagi bankowe, raporty kasowe, umowy zlecenia,
whnioski o wyplate ryczaltu samochodowego i inne):

a) przyjmowanie oraz kompletowanie dokumentacji finansowej;

b) biezaca kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,;

C) biezace przygotowywanie dowodow zroédlowych do ksiggowania, ich dekretacja;

d) biezaca kontrola i analiza rozrachunkow w zakresie prowadzonych spraw;

e) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapiséw analitycznych, w zakresie realizowanych zadan,
z zapisami na kontach przeciwstawnych;

f) analiza na koniec kazdego miesigca prawidlowosci ksiegowan oraz powigzan migdzy kontami.

2) dekretacja dokumentéw finansowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, naliczanie
odpisu i jego realizacja w ciggu roku budzetowego wraz z uzgodnieniem konczacym rok;

3) kontrola zaangazowania wydatkéw (gtownie w zakresie zawartych umow) oraz wspOlpraca
z wlasciwymi merytorycznie pracownikami poszczegolnych komorek Urzedu;

4) nadzér nad prawidlowym wprowadzaniem do programu Dysponent umow oraz dokumentow
ksiggowych przez wydziaty merytoryczne,



5) analiza wykonania wydatkow w porownaniu do planu i wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian
w planie wydatkow;

6) prace przy sporzadzaniu projektu budzetu, sprawozdania opisowego z wykonania budzetu za rok
budzetowy oraz za pierwsze poéirocze roku budzetowego;

7) prace przy sporzadzaniu sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych, rocznych oraz sprawozdaniu
z wykonania budzetu w zakresie wydatkow;

8) prace przy zamknigciu roku, przygotowanie odpowiednich danych do sporzadzenia sprawozdania
finansowego;

9) przygotowywanie projektow pism w korespondencji z podmiotami zewnetrznymi (w szczego6lnosci
odpowiedzi na zapytania komornikow);

10) archiwizowanie danych i dokumentacji finansowo-ksiggowej z zakresu prowadzonych spraw;

11) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych;

12) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV;

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen;

5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) dokumenty, ktére moga by¢ zlozone alternatywnie przez kandydata, (kserokopie za$wiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z ww. zakresem);

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
ul. Wodna 1 lub pocztg w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Inspektora — Wydzial Finansowo - Budzetowy
w terminie do dnia 28 sierpnia 2018 r.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.umciechanow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzgdu.

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 s. 1), zwanego dalej

RODO.

informuje, Ze:
Administratorem  Pana/i/ danych osobowych przetwarzanych w  Urzedzie Miasta  Ciechanéw  jest Prezydent Miasta  Ciechanéw,
PL. Jana Pawta II 6, 06 — 400 Ciechanow; tel: + 48 23 674 92 00, e-mail: boi@umciechanow.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Ciechanow mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@umciechanow.pl

3. Dane osobowe Panali/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie okreslonym w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych w celu rekrutacji na wskazane
stanowisko.

4. Odbiorcami Pana/i/ danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5.  Pana/i/ dane osobowe bedq przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku
archiwizacyjnego wynikajgcego z przepisow prawa.

6. Posiada Pan/i/ prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, cofnigcia zgody (jezeli
przetwarzanie danych odbywa si¢ na jej podstawie). Ma Pan/i/ takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania — jednakze skorzystanie
Z tego prawa nie ma wplywu na przetwarzanie, ktore mialo miejsce do momentu wniesienia sprzeciwu.

7. Przystuguje Panu/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych, gdy uzna Pan/il, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Konsekwencjq niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu W przeprowadzanej rekrutacji.

Ciechanow, dnia 14.08.2018 r.
Prezydent Miasta Ciechandéw

[-/ Krzysztof Kosinski



