OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Szczyrk
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku

1. Adres jednostki :  Urzad Miejski w Szczyrku, 43-370 SZCZYRK, ul. Beskidzka 4
2. Wolne stanowisko urzednicze :
PODINSPEKTOR

w Referacie Finansowo- Budzetowym

3. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z 3 letnim stazem pracy
5) nieposzlakowana opinia
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora
4. Wymagania dodatkowe :

1} Co najmniej p&troczny staz pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego wymienionych w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych( tj. Dz.U.2019 poz.1282),

2) co najmniej pofroczny staz pracy w ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego,
3) Znajomosc przepisow w zakresie administracji publicznej, a w szczegoélnosci:

e Ustawa o samorzadzie gminnym,

o Ustawa o finansach publicznych

e Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

4) predyspozycje osobowosciowe — rzetelnos¢, sumiennosc, zdolnosci organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnose, wysoka kultura osobista, umiejetnose pracy w zespole,

5) inne: bardzo dobra znajomosc¢ obstugi pakietow biurowych (Word, Excel, Outlook), umiejetnosé
obstugi urzadzen biurowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1. Prowadzenie rachunkowosci z zakresu :
- dochodow Gminy
- kontrola i uzgadnianie kont analitycznych organu

2. Prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej, a takze wptaty i wyptaty z nig
Zwigzane.

3. Sporzadzanie informagcji dla potrzeb sprawozdan opisowych.
4. Wprowadzanie danych do systemu Bestia.
5. Tworzenie zestawien i analiz w systemie Excel na potrzeby Gminy.

6. Uzgodnienia kont i rozliczenia z jednostkami samorzadu podlegajgcymi Gminie.



7. Sporzadzanie sprawozdan RB27S.

8. Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzeh Burmistrza Miasta w sprawach
objetych zakresem wykonywanych zadan.

9. Przygotowanie dokumentow referatu FN do archiwizagii.

10. Sprawowanie funkcji tgcznika z Radg Osiedla.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

Praca na stanowisku podinspektora ma charakter pracy biurowej, na podstawie umowy o
prace na czas okreslony lub nieckreslony w petnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, w
rownowaznym systemie czasu pracy, w okresie rozliczeniowym trwajgcym 3-miesigce. Stanowisko
pracy jest wyposazone w monitor ekranowy.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu kwietniu 2021 r. /miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia/
wskaznik zatrudniania osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

8.Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wraz z
oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji wykraczajgcych poza tre$é¢ kwestionariusza
osobowego oraz podpisang przez kandydata klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych

3} kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe

4) kopie dokumentow potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie/ staz pracy

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, /osoba wytoniona w drodze naboru do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego/

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych,

9. Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentow :

Kandydat jest zobowigzany do ztozenia wytgcznie dokumentdw wymaganych w tresci ogtoszenia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Szczyrku, biuro Nr 11 /dziennik podawczy/ lub za posrednictwem poczty na adres: Urzgd Miejski w
Szczyrku, ul. Beskidzka 4, 43-370 Szczyrk w terminie do dnia 18 maja 2021 roku godz. 17.00 /dla
zachowania terminu liczy sie data wptywu do Urzedu/, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Podinspektora w Referacie Finansowo - BudZetowym Urzedu Miejskiego w
Szczyrku” — NIE OTWIERAC + imie i nazwisko.

Ztozone dokumenty aplikacyjne bgdg badane pod wzgledem kompletnosci i spefnienia wymogéow
formalnych. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Uwagi :

W celu ufatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o podanie telefonu
kontaktowego oraz adresu e-mail.
Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta. Kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i egzaminu pisemnego.
Oferty niekompletne i nie spetniajgce wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu bedg odrzucone.
Informacija o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz



na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szczyrku.

Osoba wytoniona w drodze naboru zostanie zatrudniona na czas okreslony, w przypadku oséb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. Umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, w tym czasie pracownik odbywa 3-miesieczng stuzbe
przygotowawczg. Pozytywny wynik egzaminu kornczgcego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

(podpis Burmistrza)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODO”), informujemy, ze:

1;

2,

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Szczyrku z siedziba: 43-370 Szczyrk,
ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez Burmistrza Miasta Szczyrk.

Jedli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dziatania Urzedu Miejskiego w Szczyrku, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnie, moze Pani/Pan
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku za pomoca adresu
iod@szezyrk.pl. Szczegélowe informacje bedg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce
»Ochrona Danych Osobowych”, dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.

Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogloszeniu o naborze przetwarzane bedg zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO
tj. jako niezbgdne do podjgcia dzialan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,
a w pozostalym zakresic na podstawie 6 ust. 1 lit a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO tj. zgody wyrazongj na
przetwarzanie danych osobowych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze zgodnie z
ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru,

Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucji
upowaznionych z mocy prawa.

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe, w zaleznosci od kategorii, beda przechowywane przez okres, w ktérym beda one
niezbgdne do realizacji celéw wskazanych w pkt. 3 lub do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego
co nastapito wezesniej lub tez przez okres okreslony przepisami prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich
danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
zgody. przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigeia tej zgody w dowolnym momencie. Cofhiecie to nie ma wplywu
na zgodnosc¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem i zgodnie z obowigzujagcym
prawem.

Jezeli zaistnieje podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan
prawo wniesc skarge do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Podanie przez Pania/Pana wymaganych w ogloszeniu o naborze danych osobowych jest dobrowolne, a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celéw wskazanych w pkt. 3.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE - wzér

1. Imig (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe (wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)
Adres korespondencyjny: .........ccovvevvierrineiremrrneinnnnnes Numer telefonu; ............cccoovvennen

................................................................................. Adrese-mail: ...

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na ckredlonym stanowisku)

(zawbd, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wykszta’rcenie uzupeiniajace (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest on niezbedny do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okredlonym stanowisku)

Okres

o p Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

7. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)
Dodatkowe uprawnienia wymagane w tresci ogloszenia

Miejscowosc i data Podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie




ZGODA 1 OSWIADCZENIA KANDYDATA
dotyczgce przetwarzania jego danych kontaktowych

Skladajac podpis:

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajgcych poza tres¢ kwestionariusza osobowego (w tym danych szczegolnych
kategorii) w celu naboru na stanowisko urzednicze przez Urzad Miejski w Szczyrku, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie © ochronie
danych).

Niniejszym os$wiadczam, iz zgode wyrazitem dobrowolnie oraz zostatem poinformowany, iz
przystuguje mi prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowosc, dnia) (podpis Kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - »RODO”), informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Szczyrku z siedzibg: 43-370 Szczyrk,
ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez Burmistrza Miasta Szczyrk.

2. Jesli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dziatania Urzedu Miejskiego w Szczyrku, a takie przystugujacych Pani/Panu uprawniefi, moze Pani/Pan
skontaktowac sig z Tnspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku za pomocg adresu
wod@szezyrk.pl. Szezegolowe informacje bedg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce
,»Ochrona Danych Osobowych”, dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.

3. Pani/Pana dane osohowe wymagane w ogloszeniu o naborze przetwarzane beda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO
1j. jako niezbgdne do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,
a w pozostalym zakresic na podstawie 6 ust. 1 lit a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO tj. zgody wyrazonej na
przetwarzanie danych osobowych, w celu przeprowadzenia naboru na welne stanowisko urzednicze zgodnie 7
ustawg z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru.

4. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucii
upowaznionych z mocy prawa.

5. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe, w zaleznosci od kategorii, beda przechowywane przez okres, w ktérym beda one
niezbedne do realizacji celéw wskazanych w pkt. 3 lub do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego
co nastapilo wczesniej lub tez przez okres okre§lony przepisami prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przyshiguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich
danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
zgody. przysluguje Pani/Panu prawo do cofnigeia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigeie to nie ma wplywu
na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem i zgodnic z obowiazujacym
prawem.

8. Jezeli zaistnieje podejrzenie, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan
prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego whasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

9. Podanie przez Pania/Pana wymaganych w ogloszeniu o naborze danych osobowych jest dobrowolne, a
konsekwencjq niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celéw wskazanych w pke. 3.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z powyzsza klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych:

(migjscowosc, dnia) (podpis Kandydata)



