BURMISTRZ MIASTA | GMINY PLESZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE
Rynek 1, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: Podinspektor w Wydziale Finansowym

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

wyksztatcenie wyzsze, preferowane w specjalnosci finanse publiczne lub administracja,
posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata w administracji
samorzadowej,

obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi komputera w §rodowisku Windows, umiejetnos¢ obstugi programow
komputerowych Word, Excel, programéw do obstugi systemu bankowego internetowego
(eCorpoNet) oraz pro graméw ksiegowych.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka prowadzonych spraw (m.in.
ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym),

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kreatywnos¢, komunikatywno$¢, swoboda formutowania wypowiedzi roOwniez pisemnej,
samodzielnos¢, staranno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres,

rzetelnos¢, terminowosc,

gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Glowne obowigzki:

a)
b)

c)

kompletowanie i prowadzenie ewidencji wyciggdow bankowych dotyczacych Urzedu Miasta

i Gminy,

biezaca kontrola i wstegpna kontrola:

— dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

— zlecen ptatniczych dotyczacych mylnych wptat do budzetu Miasta i Gminy Pleszew,

— faktur/rachunkow w zakresie zgodnosci z trescig umowy,

obsluga systemu bankowego internetowego (eCorpoNet) w zakresie realizacji ptatnosci

jednostki Urzedu Miasta i Gminy Pleszew oraz budzetu Miasta 1 Gminy Pleszew:

— sporzadzanie przelewow i zlecen platniczych w systemie elektronicznym — na podstawie
dowodow zrodtowych,

— uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Miasta |
Gminy Pleszew (przekazywanie wedlug zgtaszanych potrzeb srodkow na wydatki dla



)
K)
1)

jednostek budzetowych i instytucji kultury z uwzglednieniem planéow finansowych

poszczegblnych jednostek),
prowadzenie rejestrow dla: otrzymanych faktur, not korygujacych, uméw zawieranych przez
Miasto i Gming Pleszew,
wystawianie not korygujacych oraz zlecen ptatniczych,
udzial w okresowym ustalaniu i sprawdzaniu droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywoOw na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow wewnetrznych, w
szczegdlnosci:
— rachunkow bankowych,
— kredytéw i1 pozyczek,
— zobowigzan cywilnoprawnych,
terminowe regulowanie zobowigzan cywilnoprawnych i publicznoprawnych,
terminowe przekazywanie dochodoéw naleznych Skarbowi Panstwa zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
terminowe regulowanie sptat zobowigzan z tytulu zaciggniecia kredytow 1 pozyczek oraz
odsetek od zawartych umow,
analizowanie zgodno$ci realizacji wydatkdéw z przyjetym harmonogramem wydatkoéw
instytucji kultury,
biezace uzgadnianie przekazanych jednostkom srodkéw na wydatki,
udzial w sporzadzaniu wnioskow kredytowych i pozyczkowych,

m) wysytanie potwierdzen sald w zakresie kredytow i pozyczek, rachunkow bankowych Urzedu

n)

0)
P)

q)

Miasta i Gminy Pleszew, rachunku bankowego budzetu Miasta i Gminy Pleszew,

rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu oraz Radnych Rady Miejskiej w
Pleszewie,

rozliczanie inwentaryzaciji.

prowadzenie ewidencji ksiegowej szczegdtowej Srodkow trwatych, wyposazenia oraz
warto§ci niematerialnych i prawnych, oraz przygotowywanie danych niezbgdnych do
sporzadzenia sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie srodkow trwalych,

archiwizowanie dokumentéw dotyczacych przydzielonego stanowiska pracy po uptywie
kazdego roku kalendarzowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)
b)

c)
d)

e)

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

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, Wydziat Finansowy, Rynek 1, 63-300
Pleszew,

stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprze¢tu elektronicznego,

umowa 0 pracg zostanie zawarta na czas okreslony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie pracy W
tym okresie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia umowy,

osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie
do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Informacja o wskazniku:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, tj. w grudniu 2019 roku,
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynosit ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny i zyciorys (CV),

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

—  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

—  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,


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

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w: Sekretariacie Burmistrza w
Ratuszu (I pietro) Rynek 1 w Pleszewie lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
Rynek 1, 63-300 Pleszew z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Finansowym w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Pleszewie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27
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
SwWobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE ( 0gdlne
rozporzqgdzenie o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zmianami)”.

CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sa usuwane, a dane osobowe
kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.

Informacja o wyniku naboru kandydatoéw zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej https://bip.pleszew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w
Pleszewie, Rynek 1.

Pleszew, dnia 17 stycznia 2020 r.

Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew

/-1 dr hab. Arkadiusz Ptak


https://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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne 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 skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem mail: iod@pleszew.pl.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22* 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 wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODOQ), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ 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), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Pleszew i moga one
zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okre§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. 22* Kodeksu
pracy jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

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

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

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mie¢dzynarodowej, nie bedg przetwarzane w Sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaty
profilowaniu.



mailto:iod@pleszew.pl

