OGLOSZENIE O NABORZE Nr 9 /2020
z dnia 31 lipca 2020 r.
Urzqd Miasta w Skariysku - Kamiennej

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta w Skariysku - Kamiennej:
1. Stanowisko pracy
podinspektor do spraw finansowo-ksiggowych w Referacie Edukacji
Ilo$é stanowisk: 1 etat
2. Wymiar czasu pracy : peiny etat
3. Niezbgdne wymagania od kandydatéw:

Wymagania podstawowe:

1) wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisowo szkolnictwie wyzszym,
2) preferowany profil: ekonomiczny
3) doswiadczenie zawodowe: minimum 2-letni staz pracy na stanowisku biurowym,

4) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa ktéremu na postawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej,
5) kandydat musi posiada¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
7) Kandydat powinien cieszyé sig nieposzlakowana opinia,
8) umiejgtnoéé bieglej obstugi komputera,
9) umiejgtnoséé korzystania z edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
10) znajomosé akiéw prawnych niezbgdnych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw:
w tym ustaw :
- 0 samorzgdzie gminnym,
- o pracownikach samorzadowych,
- o finansach publicznych,
- prawo oswiatowe,
- o finansowaniu zadan o$wiatowych,
- karta nauczyciela

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

predyspozycje 1 umiejgtnosci kandydata:
- kandydat powinien wykazywa¢ inicjatywg i samodzielnos¢ w wykonywania powierzonych obowigzkéw,
- umiejetnosé pracy w zespole,
- umigjgtnoéé kompleksowego wykorzystania zdobytej wiedzy,
- rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,
- komunikatywnosé, profesjonalizm, odpowiedzialnosc, kolezenskosc¢.

4. Zakres wykonywanych zadan :

1. Zadania glowne:

1. Analiza subwencji oéwiatowej i rozliczanie jej na poszezegblne jednostki, wnioskowanie o dodatkowe $rodki

finansowe.
Uzgadnianie planéw finansowych z jednostek i Referatu, przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego.
. Przygotowywanie planéw finansowych jednostek i Referatu.

AW

zapomogi zdrowotne, doksztalcanie nauczycieli wg. klasyfikacji budzetowej.

. Rozliczanie przydzielonych jednostkom, srodkéw finansowych przyznanych na nagrody Prezydenta Miasta,

5. Analiza i gromadzenie opisowek zrealizowanych wydatkéw budzetowych w poszczeg6lnych rozdziatach,
paragrafach w rozbiciu na: place i pochodne oraz wydatki rzeczowe wedlug zadad dotyczacych danego paragrafu.



6. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji jednostek.

7. Analiza i gromadzenie danych o wydatkach poniesionych przez gming na wynagrodzenia nauczycieli w szkofach
przedszkolach na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego - art. 30a Karty Nauczyciela.

8. Obliczanie jednorazowego dodatku uzupelniajgcego na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego nauczycieli
na terenie gminy i w poszczegélnych jednostkach.

9. Sporzadzenie sprawozdan z wysokodei srednich wynagrodzen nauczycieli w jednostkach prowadzonych przez
gmine.

10. Uzgadnianie zbiorczych, miesigcznych, kwartalnych i rocznych: sprawozdan finansowych (Rb-28S,Rb-278,Rb-
348,Rb-N,Rb-Z,Rb-50).

11. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej w jednostkach objgtych zakresem dziatania
Wydzialu.

12. Uzgadnianie zestawie $rodkéw finansowych do przekazania na jednostki.

13. Prowadzenie rejestru przekazanych przez Wydzial Finansowy $rodkéw na poszczegélne jednostki w rozbiciu na
¢érodki MEN, wiasne gminy.

14. Prowadzenie rozliczen planéw, dochodéw i wydatkéw dochodow gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym jednostek budzetowych na podstawie otrzymanych dokumentow.

15. Wspétpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu Miasta i podleglych jednostkach.

16. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie powierzonych obowigzkow.

17. Obshiga programéw komputerowych wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy.

2. Zadania pomocnicze

I1. Zadania okresowe

Obliczanie jednorazowego dodatku uzupeiniajgcego, rozliczanie przydzielonych ¢érodkéw finansowych na nagrody
Prezydenta Miasta, zapomogi zdrowotne, doksztalcanie nauczycieli.

1)
2)

5, Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

v praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej.
v stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,

v obstuga programu Vulcan, System Informacji Oswiatowej

v praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV.

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,

4) oéwiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
6) zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia,

7) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na udosigpnienie i przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzania naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb 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 osobowych).

7.Inne informacje:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigeu czerweu 2020 r. jest wyzszy niz 6 %
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy 0 pracg zobowiazany jest przediozy¢:

a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokument6w potwierdzajacych zatrudnienie i staz,

b) oryginat §wiadectw lub dyplomu potwierdzajgce wyksztatcenie.

8.Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesla¢ na adres Urzedu Miasta w Skarzysku -

Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 9 /2020
na stanowisko do spraw finansowo-ksiggowych w Referacie Edukacji w terminie do dnia 17.08.2020 r. (decyduje data
faktycznego wplywu do urzgdu).



Aplikacje, kiére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpairywane.

o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie

informacje zwiazane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr telefonu: 41/25-20-107;
informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta

w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

ENENENEN

z up. Prezydenia Miasta

( podpis prezydenta Iub osoby upowazniongj)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje sig, ze;

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna

Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres e-mail -_inspekior@um.skarzysko.pi. adres korespondencyjny; Urzad
Miasta w Skarzysku — Kamiennej ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna.

Dane bedg przetwarzane do przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Podanie danych jest obowiazkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U z 2019 poz.
1282). Brak podania danych osobowych skutkuje odmowg udziatu w postgpowaniu konkursowym.

Dane osobowe przelwarzane sg na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do realizacji postgpowania konkursowego.

Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo do zadania dostgpu do tresei danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia
danych.

Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo wnies¢ skargg do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia,

Dane osobowe kandydata moga byé przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach przewidzianych w obowiazujacych przepisach
prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa),
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