Urzad Miasta Oswigcim
ul. Zaborska 2, 32-600 Oswigcim

tel. 33 842-91-00, fax 33 842-91.99

Prezydent Miasta Oswigeim

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale F Inansowym

w Urzgdzie Miasta Oswiecim.

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze - podinspektor w Wydziale
Finansowym w Urzedzie Miasta Oswigcim.

Wymagania niezbedne :
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Wyksztatcenie wyzsze.

Znajomosé ustaw:

- ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021, poz. 217 tj. z p. zm.),

- ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022, poz. 1634 ) 8

Zp. zm.),

- ustawa z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. 2021, poz. 289 t.j. z p. zm.).

Biegta znajomos¢ obstugi programéw komputerowych i umiejetnosé obstugi urzadzen
biurowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Obywatelstwo polskie lub krajéow Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdbw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zostad zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim  udziale
w wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesdw  panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysgine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego.

Samodzielno$¢ w pracy.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Gotowos¢ do podpisania o$wiadezenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie,

Wymagania dodatkowe:

1.

2,
3.

4.

1.

Wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finansow, rachunkowosci, administracji
prawa, kursy o specyfice z zakresu stanowiska.

Staz pracy w ksiegowosci / rachunkowosci.

Mile widziane dos$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub jednostce
samorzadu terytorialnego.

Znajomos¢ programow ksiggowych autorstwa firmy Rekord Sp. z 0.0. Bielsko-Biala.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obowiazki ogolne:
- biezace zapoznawanie sie, przestrzeganie i stosowanie przepiséw wewnetrznych
1 aktéw prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy,
- sumienne, doktadne, bezstronne, odpowiedzialne i terminowe wykonywanie
zadan wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnosci,
- organizowanie pracy w sposob  zapewniajacy prawidtowg realizacje
powierzonych zadan,



- Przestrzeganie dyscypliny pracy,
- bezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy ustawowo
chronione;j,
- podnoszenie wiedzy i przestrzeganie przepisow prawnych normujacych
merytorycznie i formalnie caloksztalt dzialan stuzbowych oraz odnoszacych sie do
sfery powinnosci zwigzanych ze statusem pracownikow samorzadowych
szczegotowo okreslonych w Regulaminie pracy pracownikéow samorzgdowych
Urzedu Miasta Oswiecim.

2. Obowiazki szczegolowe:
- prowadzenie ksiegowej ewidencji analitycznej dochodéw z tytuhu: dzierzawy,
zarzadu terendw, wieczystego uzytkowania  gruntow, sprzedazy  lokali
mieszkalnych, uzytkowych, garazy, gruntow, oplaty adiacenckiej, eksploatacyjnej,
oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, optat za licencje na
wykonywanie krajowego transportu drogowego taksowka, opflaty dodatkowej
i innych, a w szczeg6lnosci:
a) ksiggowanie wpltywow, przypiséw, odpisow, zwrotow,
b) tworzenie przypisow naleznosci,
¢) comiesigczne uzgadnianie wplywdw z ksigga gtéwna,
- cykliczne analizowanie stanu zaleglosci w nalezno$ciach w  zakresie
prowadzonych rejestrow dochodéw, podejmowanie czynnosci monitowych
i windykacyjnych, w tym informowanie o zaleglosciach wydzialow
merytorycznych odpowiedzialnych za realizacje uméw sprzedazowych,
- Wystawianie faktur sprzedazowych w  zakresie rejestrow  uzytkowania
wieczystego i oplaty przeksztalceniowej zgodnie z przyjetymi w Urzedzie
wytyeznymi oraz odpowiedzialnosé za prawidtowosé zawartych w nich danych,
- naliczanie odsetek od nieterminowej zaplaty naleznosci i ustalonych rat,
- przygotowywanie spraw kierowanych na droge postepowania sgdowego za
posrednictwem radcy prawnego,
- prowadzenie nadzoru nad sprawami przekazanymi do egzekucji przez
komornika,
- cykliczne sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Gospodarki Miejskiej
raportow dotyczacych dokonanych wplat z tytulu optaty dodatkowej i tworzenie
przypisow,
- rozliczanie i udziat w inwentaryzacji majgtku Urzedu Miasta, w tym:
a) coroczne opracowanie zarzadzenia wewnetrznego w sprawie inwentaryzacji,
b) udziat w realizacji inwentaryzacji,
¢) analizowanie zgodnosci przeprowadzonych spisow z ewidencja analityczng
majatku jednostki, rozliczanie inwentaryzacji i uzgadnianie jej wynikow,
- prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej dotyczacej dochodow
niepodatkowych,
- archiwizowanie dokumentow i danych elektronicznych,
- wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi Wydzialami Urzedu
Miasta i jednostkami organizacyjnymi,
- udzial w komisjach przetargowych i innych komisjach powolywanych
w Urzedzie Miasta,
- pelnienie zastgpstwa w razie nieobecnosci innego pracownika w Wydziale

Finansowym.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Oswiecim.
2. Praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia.
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych,



4. Zatrudnienie na podstawie Umowy o pracg w peinym wymiarze czasu pracy, od dnja
26 pazdziemika 2022 r. Zastrzega si¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego w ramach
naboru kandydata na czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas
nieokreslony.

5. Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3.500,00 zt.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie-
petnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Oferta kandydata powinna zawiera¢ :

1. List motywacyjny wlasnorecznie podpisany.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (zal. nr 1)

3. Kserokopie dyploméw potwierdzajagcych  wyksztalcenie potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

4. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych dodatkowych kursach, uzyskanych
uprawnieniach przydatnych na stanowisku, na ktory jest ogloszony nabor,
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (zgodnie 7z art.
6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Zp. zm.). (zal. nr 2)

6. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnogci
prawnych oraz korzystaniu z peni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.).
(zal. nr 2)

7. Klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze - podinspektor w Wydziale Finansowym UM
w Oswigeimiu, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych). Wymaga sie wlasnorgcznego podpisu na klauzuli. (zal. nr 3 )

8. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczgca przetwarzania danych
osobowych. (zal. nr 4).

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego  niepelnosprawnosé  w przypadku
korzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. potwierdzona przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Oswiecim z siedzibg
w Oswigeimiu przy ul. Zaborskiej 2. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci

swoich danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w Urzgdzie Miasta Os$wiecim,  32-600
Oswigeim ul. Zaborska 2 — parter, pok6j nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze - podinspektor w  Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miasta O$wiecim”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 2 wrzesnia 2022 r.



W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wplywy
aplikacji do Urzedu, Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyny
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta
Oswigcim ul. Zaborska 2.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko. na ktore organizowany jest nabdr
moga odebra¢ swoje dokumenty w kadrach Urzgdu. Dokumenty aplikacyijne nieodebrane
przez. osoby aplikujace zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesieccy od daty

zatrudnienia wybranego kandydata.
PREZ/M- M%S'IE&
Jan \*ui;;@iqjlvm!




Zat Nr ]
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE
O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (Imiona) i NAZWISKO.......oovvc.voseeeeereernseeesseeseseee oo
dane do kontaktu..............oo.ovveveceer

2 R YRR DO 2N et bsiesevosceosssesesns ot 105888355 GRS

...................................................................................................................................................

(nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia, zawéd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy,
tytut naukowy)
6. Wyksztalcenie uzupetiajace

....................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, uprawnienia)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

....................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
.....................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym lub innym

dowodem tozsamosci.

...............................................................................

(data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zal. Ny 2

OSWIADCZENIE

Janizej pOpISany/a ............ccoccvecommvvvvocooeeeeoroeeoseosooooooo

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, przewidujacego
karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan

oswiadczam
ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz ze posiadam petna zdolnosé do

czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

(miejscowosé, data) (podpis)



Zal. Nr 3

Imig i nazwisko Miejscowosé, data

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale
Finansowym UM w Oswiecimiu, zgodnie z  Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wiem, ze posiadam prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



Zal. Ny 4

INFORMACJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Prezydent Miasta O$wiecim, z siedzibg w Oswiecimiu przy ul. Zaborskiej 2.

. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

iod@oswiecim.um.gov.pl, tel.33/8466221

Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko urzgdnicze na podstawie wyrazonej zgody (art. 6
ust. 1lit. a, art. 9 wust2 lit. a 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 przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
zwane dalej RODO). Osobie, ktérej dane dotycza przyshuguje prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom wylacznie na podstawie

obowiazujgcych przepiséw prawa.

. Dane  zgromadzone w procesach rekrutacyjnych  beda przechowywane  zgodnie

z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Oswiecim
wprowadzonym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 120.5.2017 Prezydenta Miasta Oswiecim
z dnia 14.03.2017 r.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, —usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepiséw prawa. Whiesienie zadania usuniecia
danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Urzagd Miasta O$wigcim.

. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszatoby przepisy 0goélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest

warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Miasta
Oswiecim.

9. Administrator nie bedzie przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub

organizacji migdzynarodowe;.

10. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu.

Zapoznatam/em si¢ z powyzszymi informacjami ...

(czytelny podpis)



