Prezydent Miasta Oswiecim
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — inspektor w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miasta Oswiecim.

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze — inspektor ds. rachuby wynagrodzen
jednostek oswiatowych w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta Oswigcim.

Wymagania niezb¢dne :
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2
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10.
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15.

Wyksztalcenie wyzsze.

Staz pracy: co najmniej 3 lata.

Posiadanie wiedzy z zakresu podatkow od osob fizycznych, prawa pracy oraz ubezpieczen
spolecznych.

Znajomos$é ustaw:

- ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023, poz. 120 t,j. z p. zm.),

- ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2023, poz. 1270 t.j.

2P 2 ),

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

Biegla znajomos¢ obstugi programow komputerowych i umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

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

Wymagania dodatkowe:

|

2,

o ok e

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

Znajomos¢ podstawowych zasad ochrony danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), - Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016.
Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen.

Staz pracy w ksiggowosci / rachunkowosci.

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



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Obowiazki ogdlne:

1. sumienne, dokladne, bezstronne, odpowiedzialne 1 terminowe wykonywanie zadan
wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci,

2. organizowanie pracy Ww sposob zapewniajgcy prawidlowa 1 terminowa realizacje
powierzonych zadan,

3. przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisoOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, panstwowej
i ustawowo chronione;j,

4. podnoszenie wiedzy i przestrzeganie przepisow prawnych normujgcych merytorycznie
i formalnie caloksztalt dziatan stuzbowych oraz odnoszacych si¢ do sfery powinnosci
zwigzanych ze statusem pracownikow samorzadowych, szczegélowo okreslonych
w Regulaminie pracy pracownikow Urzedu Miasta O$wiecim.

Obowiazki szczegolowe:

1. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z naliczaniem, wyplata i ewidencja wynagrodzen
pracownikéw, sporzadzanie list plac, wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

2. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencja, naliczaniem i wyplacaniem zasitkow
opiekunczych, macierzynskich i chorobowych oraz dokonywanie rozliczen z ZUS,

3. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow zwigzanych
z naliczaniem 1 odprowadzaniem skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenia
zdrowotne od umoéw zlecen, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla
celéw emerytalno-rentowych,

4. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0s6b fizycznych
pracownikow, sporzadzanie i wysylanie deklaracji PIT dla pracownikow,

5. prowadzenie catosci spraw w zakresie naliczania, ewidencjonowania, rozliczania,
raportowania sktadek finansowanych przez pracownika i pracodawce z tytutu Pracowniczych
Planéw Kapitalowych (PPK) w zwiazku z zawartymi umowami o prace i pozostalymi
umowami z osobami fizycznymi,

6. przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw shuzacych ewidencji finansowo-ksiegowej
wynagrodzen w szczegolnosci sporzadzanie list ptac, rozliczen podatku dochodowego,
deklaracji rozliczeniowych sktadek ZUS, Funduszu Pracy,

7. sporzadzanie sprawozdawczoéci GUS 1 oswiatowej wynikajgcej z zakresu realizowanych
zadan,

8. sporzadzanie projektow planéw wydatkow ZFSS,

9. prowadzenie spraw przygotowawczych zwiazanych 2z inwentaryzacjg w jednostkach
obstlugiwanych (uzgadnianie ksigzek inwentarzowych z ewidencja ksiggowa, sporzadzanie
zestawien zbiorczych rozliczenia inwentaryzacji, weryfikacja dokumentacji),

10. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednostek obstugiwanych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Oswigcim.

2. Praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych.

4. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy, od dnia
1 pazdziernika 2023 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: 4.500,00 zi.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.



W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Oferta kandydata powinna zawiera¢ :

1. List motywacyjny wlasnorecznie podpisany.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. (zafl. nr 1)

3. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych dodatkowych kursach, uzyskanych uprawnieniach
przydatnych na stanowisku, na ktéry jest ogloszony nabér, potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

5. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

6. Wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.). (zaf. nr 2)

7. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych =z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.).
(zal. nr 2)

8. Klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzgdnicze - inspektor w Wydziale Finansowym UM w O$wiecimiu, zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). Wymaga si¢ wiasnorecznego podpisu na
klauzuli. (zat. nr 3 )

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
(zal. nr 4).

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

Administratorem  danych osobowych jest Prezydent Miasta O$wiecim z siedziba
w Oswigcimiu przy ul. Zaborskiej 2. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich
danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta Oswiecim, 32-600 Oswigcim
ul. Zaborska 2 — parter, pokdj nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzgdnicze — inspektor w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta O$wiecim”.

Dokumenty przyjmowane bgda do dnia 17 sierpnia 2023 r.

W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu aplikacji do
Urzgdu. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie nie beda
rozpatrywane.

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

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

PREZYPENT MIASTA

¥

» ]
% ruf



Zal. Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE
O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy,
tytut naukowy)
6. Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, uprawnienia)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

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

dowodem tozsamosci.

(data i1 podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zal. Nr 2

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpiSany/a ......coccvierieneeee s

swiadomy/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 przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze posiadam petna zdolno$é do

czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis)



Zal. Nr 3

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

Imie i nazwisko Miejscowosé, data

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — inspektor w Wydziale
Finansowym UM w Oswigcimiu, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

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

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



Zal. Nr 4

INFORMACJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

L

9.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Prezydent Miasta Oswigcim, z siedzibg w Oswigcimiu 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 postgpowania
rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze na podstawie wyrazone] zgody (art. 6
ust. 1lit. a, art. 9 wust2 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 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 - ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
zwane dalej RODO). Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ zprawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

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

obowiazujacych 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$wigcim
z dnia 14.03.2017 .

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania., wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepiséw prawa. Whniesienie zgdania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Urzad Miasta Oswigcim.

. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszaloby przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Miasta
Oswigcim.

Administrator nie bedzie przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.

10. Dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu.

Zapoznalam/em sig¢ Z powyzszymi informacjami ............ooeeiiiiiiiiiiiiiiii e

(czytelny podpis)



