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

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

Stanowisko do spraw ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w zakresie dochodow
i wydatkow Urzedu w Wydziale Finansowym

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

a) spetnienie wymogow art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

b) wyksztatcenie — wyzsze z zakresu prawa, administracji lub ekonomii,

¢) o zatrudnienie mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej stosownym dokumentem,

d) znajomos¢:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465
z pozn. zm.),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
z pozn. zm.),

e ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 399 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1587 z p6zn. zm.),

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 572),

e Statutu Gminy Ostrowiec Swietokrzyski — przyjetego uchwatg Nr LVI/600/2006 Rady Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 25 lipca 2006 r. — z pézn. zm.,

¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,

e) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

e bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel,
¢ dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, sumiennosé i dokladnosé,
o doswiadczenie w zakresie obstugi interesantéw,

e umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

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

b) biezgce ksiegowanie wyciggdw bankowych analitycznie w podsystemie KAKSON oraz
syntetycznie w podsystemie FKJB,

c) monitorowanie wptat z Urzedu Skarbowego, biezgce uzgadnianie w przypadku braku
zachowania kolejnosci sptacania tytutow wykonawczych,



d) przygotowanie dyspozycji przelewu z tytutu optaty komorniczej oraz pism o zamknieciu lub
ograniczeniu tytutdbw wykonawczych,

e) przygotowanie postanowienia w sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtych naleznosci
w przypadku zarachowania biezgcej wptaty na naleznosci zalegte,

f) analiza rozrachunkéw i wystawianie upomnien zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a takze podejmowanie dziatah informacyjnych i windykacyjnych w celu niedopuszczenia do
przedawnienia naleznosci;

2) podejmowanie dziatan w zakresie windykacji naleznosci z tytutu opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym m.in.:

a) niezwtoczne wystawianie upomnien,

b) wystawianie tytutdw wykonawczych w terminach okreslonych w przepisach,

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

3) przyjmowanie, kontrola formalno-rachunkowa i ksiggowanie w podsystemie FKORG
sprawozdan budzetowych i finansowych:
- Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1,
- Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 3;

4) przeprowadzanie na koniec kazdego roku obrotowego inwentaryzacji sald kont ksiegowych
w zakresie swoich czynnosci;

5) sporzadzanie niezbednych wydrukéw ksiag rachunkowych;

6) sporzadzanie innych sprawozdan i raportdw wymaganych przepisami.

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

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit 7,8%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

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

d) dokumenty potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego
zatrudnienia w ramach stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia),

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Zgodnie z art. 6
ust. 11it. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego 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. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy dla potrzeb rekrutacji a takze przez okres 3 miesiecy po jej zakoriczeniu.”



UWAGA:

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie, bowiem z art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach
samorzagdowych wynika, ze jako pracownik samorzagdowy na stanowisku urzedniczym
nie moze by¢ zatrudniona osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

W przypadku oséb, 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 mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy,
za 2 —tygodniowym wypowiedzeniem.

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

Informujemy, ze Urzad Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego wdrozyt regulamin
zgtoszen wewnetrznych, dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(link: https://bip.um.ostrowiec.pl/zarzadzenie/29186/zarzadzenie-nr-vi-289-2024).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego pokéj nr 207, po uprzednim uzgodnieniu dnia i godziny ich ztozenia
pod nr tel. 41 2672122 lub pocztg na adres: Urzad Miasta, ul. J. Gtogowskiego 3/5, 27-400
Ostrowiec Swietokrzyski z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ewidencji
ksiegowej i sprawozdawczosci w zakresie dochodéw i wydatkéw Urzedu w Wydziale
Finansowym” — w terminie do dnia 17 grudnia 2024 r. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu
po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

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

Ostrowiec Sw., dnia 5 grudnia 2024 r.
Prezydent 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 zwigzku 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” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

b)

c)
d)

8)

9

Administratorem Panstwa danych jest Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
dziatajgcy przy pomocy Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z siedzibg mieszczaca
sie pod adresem: 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Jana Gtogowskiego 3/5,
tel. +48 41 26 72 100 — zwany dalej ,Administratorem”.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mogg sie Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, jak rowniez w celu
realizacji praw oraz obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO).

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
ww. celu z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach
szczegolnych, w tym przepisdéw archiwalnych.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac¢ profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panhstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce 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 Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

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

Panstwa dane mogag zostaé przekazane podmiotom Ilub organom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.



