Prezydent Miasta O$wiecim

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor ds. prowadzenia spraw
w zakresie projektowania budzetu, dokonywania zmian w budzecie i WPF w Wydziale

Finansowym w Urzedzie Miasta O$wiecim.

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze - podinspektor w Wydziale
Finansowym w Urzedzie Miasta O$wiecim.

Wymagania niezbedne :

L;

2.
3.
4.
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Wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finansow, rachunkowosci, zarzadzania lub
administracji.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Obywatelstwo polskie lub krajéw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa  wspoOlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim  udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesow  panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomos¢ przepisow prawa:

ustawa 0 samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. 2019, poz. 506 t.j.)
ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. 2019, poz. 351 1]. z p.
Zm.)

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej jednostki samorzadu terytorialnego ( Dz.U. 2015, poz. 92 t.)
ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2019, poz. 869 tj.),
ze szczegblnym uwzglednieniem zapiséw dziatu V_ustawy: _Budzet. wieloletnia
prognoza finansowa i uchwata budzetowa jednostki samorzadu terytorialnego”

ustawa 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z dnia
17 grudnia 2004 1. (Dz.U. 2018, poz.1458 t.j. z p. zm.).

Zdolnosci arytmetyczne i analityczne.

Kursy 1 szkolenia z zakresu projektowania, tworzenia budzetu jst i WPF,
rachunkowosci, obstugi programéw komputerowych.

Dodatkowym atutem bedzie znajomoéé programéw finansowo-ksiegowych,
programéw Firmy REKORD: FK, Budzet, Dysponent, programu Besti@), edytora
aktow prawnych Legislator.

Wysoka kultura osobista.

Dokladnosé, obowiazkowosc, skrupulatnosé, odpowiedzialnosé, sumiennosé,
odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosé.




7. Umiejetnosé logicznego myslenia, korzystania z przepisow, samodzielnej pracy,
rozwigzywania problemdw.
8. Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obowiazki ogolne:

a) biezgca znajomosé, przestrzeganie i stosowanie przepisow wewnetrznych i prawnych,
dotyczacych powierzonego stanowiska pracy i pracy w Urzedzie Miasta Oswigcim,

b) sumienne, dokladne, bezstronne, odpowiedzialne i terminowe wykonywanie zadan
wynikajacych z powierzonego zakresu czynnoscl,

¢) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy prawidlowa i terminowg realizacje zadan,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy,

e) bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, panstwowej

1 ustawowo chronionej,

2. Obowigzki szczegolowe:

a) wykonywanie zadan realizowanych przez Wydzial Finansowy ze szczegolnym
uwzglednieniem zadan realizowanych przez Referat Budzetowy,

b) wykonywanie prac zwiazanych z projektowaniem budzetu,

¢) opracowanie prognozy kwoty dtugu do wieloletniej prognozy finansowej,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozie finansowej,
a w szczegdlnosci:

- przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian,

- przekazywanie projektéw uchwat Rady Miasta do Biura Rady,

- przekazywanie wydzialom i miejskim Jednostkom organizacyjnym informacji dotyczacych
zmian w budzecie,

- prowadzenie rejestru zarzadzen,

- prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkéw oraz jego zmian, dokonywanych

na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta, uchwal Rady Miasta i decyzji kierownikéw
Jednostek organizacyjnych,

- przesylanie zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

- przesylanie zarzadzen Prezydenta Miasta do poszczegolnych  wydziatéw urzedu
i do jednostek organizacyjnych miasta odpowiedzialnych za ich wykonanie,

€) wykonywanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem informacji o przebiegu wykonania
budzetu za pierwsze polrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

f) wspélpraca z innymi Wydziatami Urzedu Miasta i Jjednostkami organizacyjnymi,

g) przygotowanie materialow przetargowych dotyczgcych Wydziatu,

h) udzial w komisjach przetargowych i innych komisjach powotywanych w Urzedzie Miasta,
1) archiwizowanie dokumentdw,

J) sporzadzanie pism dotyczacych przedmiotu i zakresu prowadzonych spraw,

k) inne zlecone sprawy zwigzane z zajmowanym stanowiskiem,

1) podnoszenie wiedzy i przestrzeganie przepiséw prawnych normujacych merytorycznie
1 formalnie caloksztalt dziatan stuzbowych oraz odnoszacych sie do sfery powinnosci
zwigzanych ze statusem pracownikéw samorzgdowych, szczegétowo okreslonych
w Regulaminie pracy pracownikéw Urzedu Miasta Oswiecim,

m) zastgpowanie w razie nieobecnos$ci pracownika w Referacie Budzetowym.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

;.
3,
4

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Oswiecim.

Praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia
1 sierpnia 2019 r. Zastrzega sie mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego w ramach naboru
kandydata na czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie-
petnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Oferta kandydata powinna zawiera¢ :

L
2.
3.

4.

10.

List motywacyjny wiasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. (zal. nr 1 )
Kserokopie  dyploméw  potwierdzajacych  wyksztalcenie potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Kserokopie za$wiadczen o ukonczonych dodatkowych  kursach, uzyskanych
uprawnieniach przydatnych na stanowisku, na ktory jest ogloszony nabér,
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Kserokopie posiadanych referencji potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

Wtasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Zp.zm.). (zal. nr 2)

Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni 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)

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 O$wigcimiu,
zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych). Wymaga sie
wlasnorgeznego podpisu na klauzuli. (zal. nr 3 )

O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczgca przetwarzania danych
osobowych. (zal. nr 4).

Kserokopia  dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w  przypadku
korzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. potwierdzona przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Oswigcim z siedziba

w Oswigcimiu przy ul. Zaborskiej 2. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do treéci
swoich danych.



Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta Oswigcim, 32-600
O$wigcim ul. Zaborska 2 — parter, pokéj nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru 1a stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta
Oswiecin”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 15 lipca 2019 1.

W' przypadku skiadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wplywu
aplikacjido Urzedu. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie

nie bedgrozpatrywane.
Iformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta
Oswiecim ul. Zaborska 2.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktdre organizowany jest nabdr
moga odebra¢ swoje dokumenty w kadrach Urzedu. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
przez osoby aplikujace zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata.




Zal. Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE
O ZATRUDNIENIE
L. Imig (imiona) i NAZWISKO........c.erieiiiiiiiiceceeeeeee oo
danedo KOntaktu.........ccoveueeeniecooo oo
2. Data urodzenia..........covueeieerieieeieiieeeeeeee e
3. OBYWALEISEWO ...
CR L S

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul

naukowy)
6. Wyksztalcenie uzupelniajgce

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

(kursy, studia podyplomowe)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym lub

innym dowodem tozsamosci.

(data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zal. Nr 2

OSWIADCZENIE

Janize] podpiSany/a ..........oooooiouiiieeeeeee e

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, przewidujacego
karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za skiadanie falszywych zeznan

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

czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis)



Zal. Nr 3

Miejscowosé, data

Imig i nazwisko

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektor w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miasta O$wigcim, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wiem, ze posiadam prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



Zal. Nr 4

INFORMACIJA
dotyczgcea przetwarzania danych osobowych

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Prezydent Miasta Oswigcim, z siedzibg w Os$wigcimiu przy ul. Zaborskiej 2.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

iod@oswiecim.um.gov.pl, nr telefonu 33 842-93-07
Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze na podstawie wyrazonej zgody (art. 6
ust. 1lit. a, art. 9 ust2 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych
zwane dalej RODO). Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym podmiotom wylacznie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.
Dane  zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda  przechowywane zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Oswiecim
wprowadzonym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 120.5.2017 Prezydenta Miasta O$wiecim
zdnia 14.03.2017 1.
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepisow prawa. Wniesienie zgdania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Urzad Miasta Oswiecim.
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszatoby przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Miasta

Oswigcim.

9. Administrator nie bedzie przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub

organizacji mi¢dzynarodowe;.

10. Dane osobowe nie bgda podlegaly profilowaniu.

Zapoznalam/em si¢ z powyzszymi informacjami ........................................

(czytelny podpis)



