PREZYDENT MIASTA OSTROWCA SWIETORZYSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY — URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO,
UL. J. GLOGOWSKIEGO 3/5

Stanowisko ds. ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w zakresie wydatkow Urzedu,

L
a)

dochodéw oraz wydatkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Wydziale Finansowym

Wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):
spelnienie wymogow art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) wyksztalcenie — wyzsze z zakresu administracji lub ekonomii,

c)

o zatrudnienie mogg ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej stosownym dokumentem,

d) znajomo$¢:

1)

a)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 998 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22023 r. poz. 775 z pdzn. zm.),

Statutu Gminy Ostrowiec Swictokrzyski — przyjetego uchwata Nr LV1/600/2006 Rady Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 25 lipca 2006 r. — z p6zn. zm.,

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego,

minimum 3-letni staz pracy, w tym przynajmniej roczne doswiadczenie w pracy
w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel,

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, sumienno$¢ i doktadnos¢,

odporno$¢ na stres, dyspozycyjno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy
pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga naliczania i wplat w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Gminie, w tym m.in.:

ksiggowanie naliczen optat w podsystemie FKJB systemu OTAGO,



b) obstuga ksiegowa kart kontowych tworzonych w Ksiegowosci Analitycznej Kompleksowego
Systemu Obstugi Nieczystosci (KAKSON),

c) kompleksowa obstuga wptat gotowkowych i bezgotowkowych od platnikow i komornikow,
analitycznie na kartach kontowych w KAKSON oraz syntetycznie w FKJB,

d) przegladanie 1 uzgadnianie kart kontowych kontrahentéw w zakresie poprawnosci
dokonywanych operacji,

e) naliczanie odsetek od opftat i ksiggowanie ich na odpowiednich kontach w FKJB,

2) podejmowanie dziatan w zakresie windykacji naleznos$ci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym m.in.:

a) niezwloczne wystawianie upomnien,

b) wystawianie tytutdéw wykonawczych w terminach okreslonych w przepisach,

) prowadzenie korespondencji z komornikami w zakresie ograniczen, wycofan tytutow, a takze
decyzji o nadptatach i innych,

3) przyjmowanie, kontrola formalno-rachunkowa i ksiggowanie w podsystemic FKORG
sprawozdan budzetowych i finansowych:

a) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Przystan”,

b) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,

c) Przedszkola Publicznego Nr 15,

4) naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS) zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami i przygotowywanie przelewu s$rodkéw na wyodrgbniony
rachunek bankowy funduszu,

5) przyjmowanie, kontrolowanie, opisywanie i ksiggowanie wszelkich dokumentow zwigzanych
z dochodami i wydatkami ZFSS (uméw pozyczek, faktur, rachunkéw, not, itp.) oraz
przygotowywanie przelewow (wyptat gotowkowych) z nimi zwigzanymi,

6) biezace uzgadnianie sald pozyczek z ZFSS oraz windykowanie pozyczek niesptaconych,

7) sporzadzanie innych sprawozdan i raportow wymaganych przepisami prawa.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar etatu — 1,0,
b) wyposazenie miejsca pracy — komputer, sprzet biurowy.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit 6,60%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie/dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow,

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego
zatrudnienia w ramach stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy dla potrzeb rekrutacji a takze przez okres 3 miesiecy po jej zakonczeniu.”

UWAGA:

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowiazana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa
popelnione umyslnie, bowiem z art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych
wynika, Zze jako pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym nie moze by¢
zatrudniona osoba skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, w wyniku naboru, dane osobowe osoby zatrudnionej beda
przechowywane przez okres wynikajacy z przepisOw Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67). Dane osobowe pozostalych
kandydatéow przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nastepnie zas§ dokumenty zawierajace te dane zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku os6b, ktére w wyniku niniejszego naboru podejma po raz pierwszy
prace¢ na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreSlony, nie dluzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy, za 2 — tygodniowym
wypowiedzeniem.

W czasie trwania w/w umowy o prace na czas okreslony, dla pracownika organizuje si¢
sluzbe przygotowawcza, zgodnie z art. 19 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych
i Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego Nr 11/147/2009 z dnia
17 lutego 2009 r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Miasta
w Ostrowcu Swietokrzyskim z p6zn. zm.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego pokoj nr 207, po uprzednim uzgodnieniu dnia i godziny ich ztozenia
pod nr tel. 41 2672122 lub poczta na adres: Urzad Miasta, ul. J. Glogowskiego 3/5, 27-400
Ostrowiec Swietokrzyski z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencji
ksiegowej i sprawozdawczosci w zakresie wydatkow Urzedu, dochodow oraz wydatkow
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Wydziale Finansowym” — w terminie do
dnia 14 listopada 2023 r. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na elektronicznej tablicy ogloszen Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego, ul. J. Glogowskiego 3/5, przez okres trzech miesiecy.

Ostrowiec Sw., dnia 31 pazdziernika 2023 .
Wiceprezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) — dalej: ,,RODO” informujg, zZe:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
a)

b)

c)
d)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Prezydent Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
dziatajacy przy pomocy Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z siedziba mieszczaca
sic pod adresem: 27-400 Ostrowiec Swictokrzyski, ul. Jana Glogowskiego 3/5,
tel. +48 41 26 72 100 — zwany dalej ,,Administratorem”.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, jak réwniez w celu
realizacji praw oraz obowiazkéw wynikajacych z przepisOw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO).

Panstwa dane osobowe begda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
ww. celu z uwzglednieniem okresow przechowywania okre§lonych w przepisach
szczegblnych, w tym przepisow archiwalnych.

Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.



