Burmistrz Rogozna
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci w Wydziale Finansowym
Urzedu Miejskiego w Rogoznie
64-610 Rogozno, ul. Nowa 2

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: §rednie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym,

umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne),

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na wlasnym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres,

doktadnos¢ i systematycznosé,

wiedza z zakresu administracji publicznej w szczeg6lnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizowania dokumentow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ksiag organu finansowego,

dekretacja i rozdzielanie wyciggéw bankowych,

rozliczanie sprawozdan Urzedow Skarbowych ( Rb.27),

rozliczanie i uzgadnianie przekazywanych srodkow do jednostek organizacyjnych,

miesieczne uzgadnianie dochoddéw z tytulu podatkdéw i optat z ksiggowoscia podatkowa i ksiggowoscia
Urzedu,

rozliczanie i terminowe przekazywanie dochodoéw budzetu panstwa,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i bilansu budzetu gminy,

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

wprowadzanie przelewoéw dotyczacych jednostek podleglych (np. zapotrzebowania jednostek, przelewy
do WUW),

elektroniczny obieg dokumentow,

wykonywanie czynnoS$ci zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca administracyjno-biurowa,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon),

czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godzin tygodniowo),

o$wietlenie pomieszczenia pracy $wiatlem naturalnym i sztucznym,

godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8:00-18:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00,

usytuowanie i dostep do miejsca pracy: jednostka zajmuje pomieszczenia na czterech kondygnacjach
budynku, pomieszczenia biurowe jednostki nie sg dostosowane do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim.

5. Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne:

CV i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zalaczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu, potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.



6. Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe:

e kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego (dhugos$¢ i rodzaj doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikaé ze zlozonych
dokumentéw. Do dokumentow takich naleza m.in. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w ramach umoéw cywilnoprawnych lub wolontariatu
/stazy/praktyk).

7. Dane osobowe — klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informujg, iZ:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedzibg w Rogoznie (64-610) przy ulicy
Nowej 2. Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: um@rogozno.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@rogozno.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢
udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesi¢gey od zakonczenia przyjmowania
dokumentow;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tre$ci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
swoich danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie bedzie
rozpatrywana.

Jezeli dane beda obejmowaty szczegodlne kategorie danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym datg publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Rogoznie, w rozumieniu przepisOw O rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez wzglgdu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 22 pazdziernika 2021 r., w zamknietej kopercie.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Miejski w Rogoznie

ul. Nowa 2

64-610 Rogozno z dopiskiem ,,oferta pracy - stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - Wydzial Finansowy”

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia nalezy opatrzyé¢ wlasnorecznym podpisem.

W przypadku nie przeditozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i oswiadczen wskazanych powyzej, oferty
bedg odrzucane (na etapie weryfikacji formalnej). Wstepna selekcja kandydatow zwigzana z weryfikacjg spetienia
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie analizy nadestanych dokumentow.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu
sprawdzajacego wiedze i1 rozmowie kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Wyniki naboru zostang opublikowane na BIP Rogozno.


mailto:iod@rogozno.pl

Oferty osob niezakwalifikowanych zostang odestane po zakonczeniu procedury rekrutacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 785 009 430, 785 009 436.

Rogozno, dnia 14 pazdziernika 2021 r.
OR.2110.12.2021 r.



