Burmistrz Rogozna

OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze do spraw finansowo-ksiegowych w Wydziale Finansowym
Urzedu Miejskiego w Rogoznie
64-610 Rogozno, ul. Nowa 2

1. Wymagania niezbedne:

o

CEONOU AW

Wyksztatcenie: §rednie o profilu ekonomicznym lub rachunkowym.

Wiedza z zakresu administracji publicznej w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych oraz aktow wykonawczych do tych ustaw.

Doktadnos¢ i systematycznos$é,

Umiejetno$¢ obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne).

Umiejetnos$é planowania i organizowania pracy na wlasnym stanowisku.

Umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres.

Obywatelstwo polskie.

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

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Doswiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych.
Znajomo$¢ instrukeji kancelaryjnej 1 zasad archiwizowania dokumentow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

CONOO AW

Prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki - Urzedu Miejskiego zgodnie z Zaktadowym Planem Kont oraz
obowigzujaca klasyfikacji budzetowa.

Ksiggowanie dowodow ksiggowych (faktur, raportéw kasowych, dokumentéw wewngtrznych - polecen
ksiggowania, wyciagéw bankowych).

Ksiggowanie zaangazowania wg umow i wydatkow zrealizowanych.

Przestrzeganie wszystkich procedur kontroli i gospodarki finansowej.

Wysylanie upomnien z rozrachunkéw z odbiorcami ustug.

Analityczne uzgadnianie dochodéw, przychodéw, kosztow i wydatkow.

Uzgadnianie na koniec miesigca obrotow i sald.

Prowadzenie ewidencji zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zgodnie z ZPK.

10 Analiza kont ksiggowych (syntetyka i analityka).
11. Zgtaszanie przetozonemu o wysoko$ci wykorzystania - realizacji planéw finansowych.
12. Zaangazowanie i kontrola wykonania wydatkéw w ramach planu finansowego roku budzetowego w zakresie zadan

wynikajacych z zakresu czynnosci.

13. Obstuga urzadzen komputerowych i poligraficznych w Urzedzie.
14. Elektroniczny obieg dokumentéw. Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

NogokrwdhrE

Praca administracyjno-biurowa.

Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow, skaner, telefon).

Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo).

Oswietlenie pomieszczenia pracy $wiattem naturalnym i sztucznym.

Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8:00-16:00, wtorek-pigtek 7:00-15:00.

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

5. Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne:

1.
2.
3.

CV i list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy (kopie dyplomow
potwierdzajacych wyksztalcenie, kopie $wiadectw pracy, kopie zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencjach, inne — potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych dokumentach
jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegodlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu, potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

Oswiadczenie 0 korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.



6. Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:
1. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia.

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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1
z 04.05.2016) informuje, 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 bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku 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 miesigcy od zakonczenia przyjmowania dokumentow;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

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 ktéorych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bgdzie rozpatrywana.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust.] RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢é odwotana w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Rogoznie, w rozumieniu przepisow O rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6 %.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniong.

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 04 maja 2023 r., w zamknietej kopercie.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Miejski w Rogoznie

ul. Nowa 2

64-610 Rogozno z dopiskiem ,,oferta pracy — Wydziat Finansowy”

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

W przypadku nie przedlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i o$wiadczen wskazanych powyzej, oferty beda
odrzucane (na etapie weryfikacji formalnej). Wstepna selekcja kandydatow zwigzana z weryfikacjg spelnienia wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie analizy nadestanych dokumentow.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie testu sprawdzajacego
wiedzg¢ 1 rozmowie kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda
rozpatrywane.

Wyniki naboru zostang opublikowane na BIP Rogozno.
Oferty osob niezakwalifikowanych zostang odestane po zakonczeniu procedury rekrutacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 785 009 430, 785 009 420.

Rogozno, dnia 19 kwietnia 2023 r.
OR.2110.3.2023 r.
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