BURMISTRZ MIASTA | GMINY PLESZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE
Rynek 1, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: Gtowny ksiegowy Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

obywatelstwo polskie — z uwzglednieniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
nieposzlakowana opinia (o§wiadczenie),

stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na danym stanowisku ,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

—  ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce eckonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiggowosci,

—  ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

—  jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

posiadanie udokumentowanego co najmniej 5-letniego stazu pracy, w tym co najmniej
3-leniego stazu pracy na stanowisku kierowniczym lub wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

ZnajomoS$¢ przepisOw prawa, w tym m.in.: o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, o rachunkowosci,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, programu BESTI@ oraz innych programéw ksiggowych i budzetowych,
predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, odpornos¢ na stres,

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bg¢dzie do$wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo — ksiggowym.



Gléwne obowiazki:

a) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi z rachunkow jednostki oraz
kontrasygnowanie umow 1 innych czynnosci powodujacych zobowigzanie pieni¢zne
budzetu gminy,

c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

d) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

e) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki,

f) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej gminy oraz przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem z budzetem gminy,

g) nadzorowanie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych,

h) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach,

1) wspolpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku
VAT, “centralizacja rozliczen VAT w gminie”.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) wymiar czasu pracy: pelen etat (tj. 40 godzin tygodniowo),

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy, ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew,

c) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego,

d) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie
pracy w tym okresie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia umowy,

e) osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym zobowigzana
bedzie do odbycia sluzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych.

Informacja o wskazniku:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, tj. w grudniu 2019
roku, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Pleszewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych wynosit ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny i zyciorys (CV),

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

— kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

— oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, zakazu pehlienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.


https://bip.pleszew.pl/pleszewm/zasoby/files/ogloszenia_o_pracy/kwestionariusz2019.pdf

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Sekretariacie Burmistrza
w Ratuszu (I pi¢tro) Rynek 1 w Pleszewie lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w
Pleszewie, Rynek 1, 63-300 Pleszew z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Glownego
ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21
stycznia 2020 r.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)”,

CV kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg usuwane, a dane osobowe
kandydatéw nie s3 przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsylamy.
Kontaktujemy si¢ wylacznie z wybrang osoba.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.pleszew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w
Pleszewie, Rynek 1.

Pleszew, dnia 3 stycznia 2020 r.

Burmistrz
Miasta i Gminy Pleszew

/-1 dr hab. Arkadiusz Ptak


http://www.bip.pleszew.pl/

Klauzula informacyjna do ogloszenia rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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, dalej: RODO) informujemy, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Pleszew z
siedzibg przy ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew, tel.: 62 742 83 00.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem mail: iod@pleszew.pl.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 221
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz w celu wypelnienia obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), natomiast inne dane, w
tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Pleszew 1 moga
one zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okres§lonym przez przepisy prawa oraz
podmiotom realizujgcym ustugi w imieniu i na rzecz administratora.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Podane przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie
ma wpltywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania
ich kopii, prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowej, nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda podlegaly
profilowaniu.



mailto:iod@pleszew.pl

