OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ZWOLENIU

Plac Kochanowskiego 1

26-700 Zwolen

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I.Nazwa stanowiska pracy:

Mtodszy Referent ds.ksiegowo-ptacowych oswiaty — 1 etat (1/1)

Il.Komédrka organizacyjna:

Referat Edukacji i Sportu w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

lll.Charakterystyka i cel pracy:

Realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci obowigzujgcych na danym stanowisku (obstuga
ksiegowo-ptacowa placowek oswiatowych).

IV.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw z zakresu obowigzkéw miodszego referenta ds. ksiggowo-ptacowych, w tym

m.in.:
- sporzadzanie listy ptac, zasitkéw chorobowych, macierzyriskich, wychowawczych oraz prowadzenie

dokumentacji z tym zwigzanej,

- sporzgdzanie przelewoéw,

- pomoc w uzgodnieniu obrotdéw i sald kont dotyczacych wynagrodzeri i ich potrgcen,

- sporzgdzanie dokumentdw do ZUS,

- prowadzenie czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT,

- sporzadzanie deklaracji i rozliczanie sktadek PEFRON,

- prowadzenie dokumentacji ksiggowej dotyczace]j zywienia w $wietlicach szkolnych i przedszkolach,
- sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT-7,

- kompletowanie dokumentacji dot. funduszu swiadczen socjalnych, sprawdzanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym wszystkich wyptat z tego tytutu,

- wspotpraca z dyrektorami placéwek o$wiatowych w powyzszym zakresie,
- wtaéciwe przechowywanie dokumentdw i ich okresowe przekazywanie do archiwum,

- obstuga komputera, programu finansowo-ksiggowego.



V.Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce —
kierunek: ekonomia.

5) Nieposzlakowana opinia.
6) Co najmniej roczny staz pracy w samorzadzie gminnym.

7) Znajomosé przepisdw prawa zwigzanego z problematyka stanowiska a w szczegoélnosci: ustawy
Prawo o$wiatowe; ustawy o finansowaniu zadar o$wiatowych; Karta Nauczyciela; ustawy o
systemie o$wiaty; ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o rachunkowosci; ustawy o finansach
publicznych; Kodeks postepowania administracyjnego.

8) Znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen w zakresie pracy biurowe;j.

VI.Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosc interpretacji i stosowania przepisdw prawnych niezbednych do pracy na danym
stanowisku.

2) Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz indywidualnie.
3) Rzetelnos¢, sumiennosé, obowigzkowosé, samodzielnosé.

4) Mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadar oraz
doswiadczenie w obstudze programdw: Ptatnik, Wulkan.

5) Prawo jazdy kategorii ,,B”.
Vil.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar etatu: petny etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w lokalu Urzedu Miejskiego w Zwoleniu z wykorzystaniem
komputera i urzgdzen biurowych, wymagajgca duzego stopnia wiedzy i samodzielnosci (pracownik
uzytkuje monitory ekranowe co najmniej potowe wymiaru czasu pracy).

3) Do pracy zostanie przydzielony zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

VIIl.Wskaznik 0séb niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w miesigcu ©
poprzedzajacym nabdr wynosi wiecej niz 6% w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.



IX.Dokumenty aplikacyjne:

1) Zyciorys-curricullum vitae.

2) List motywacyjny.

3)Oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie.

4)Oséwiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

5) Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych.

6) Kserokopia lub odpis dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplomy itp.).
7) Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce okresy zatrudnienia.
8) Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.

9) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzystac z ustawowego uprawnienia pierwszerstwa w zatrudnieniu osoby niepetnosprawne;j
{(art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

10) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

11) Referencje (fakultatywnie).

12) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
naboru dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U.2019 poz. 1781).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, oswiadczenia — powinny by¢ podpisane!.

Warunkiem rozpatrzenia aplikacji jest ztozenie kompletu dokumentéw, potwierdzajgcych

spetnienie wymagan niezbednych!!!

X. Informacja o metodach i technikach naboru:
1) Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzagdzeniem Burmistrza Zwolenia.

2) Postepowanie sktada sie z dwdch etapow:

a) etap 1 — weryfikacja dokumentéw i wytonienie kandydatow spetniajgcych warunki formalne
okreslone w ogtoszeniu o konkursie,

b) etap 2 —test/lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktdrzy przejdg ocene formalng.

3)Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
przeprowadzenia testu/lub rozmowy kwalifikacyjnej w jednej z nastepujgcych form: pisemnie;

telefonicznie lub poprzez e-mail.
4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Miasta Zwolenia (www.bip.zwolen.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w Zwoleniu.



Xl. Inne informacje:

1.0ferty, ktore wptyng po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

2.0ferty 0s6b niezakwalifikowanych mozna odbieraé osobiscie w pokoju nr 22 /I pigtro/ Urzedu
Miejskiego w Zwoleniu w terminie 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty
zostang komisyjnie zniszczone.

3.Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢: oryginaty

$wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie i staz; oryginat Swiadectwa lub
dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie:

Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pokdj nr 25 (sekretariat)
lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
z dopiskiem:

»,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO MtODSZEGO REFERENTA
DS.KSIEGOWO-PLACOWYCH OSWIATY
W REFERACIE EDUKACII | SPORTU URZEDU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.12.2024r.

Za date ztozenia dokumentdéw drogg pocztowq uwaza sie date stempla pocztowego.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen

Urzedu Miejskiego w Zwoleniu.

BURMIISTRZ

mgr inz, Ar&dimz Sulima



Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zwoleri (adres: 26-700 Zwolen Plac
Kochanowskiego 1, tel. kontaktowy: +48 48 676-22-10).

2.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zwoleniu.

4.Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostepniane innym odbiorcom.

5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu.

Uprawnienia:

1.Prawo 2adania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia tych danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac na adres kontaktowy administratora

danych.

2.Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



