OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Nysy

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy -
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urzednicze
Urzedzie Miejskim w Nysie z siedziba w Nysie przy ul. Kolejowej 15

Zastepca Skarbnika

nazwa stanowiska pracy

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo parstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj,

wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
‘magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnigj 3-
letnig praktyke w ksiegowosci, wymagany kierunek: ekonomia, ekonometria,
finanse, rachunkowo$¢ i kontrola finansowa,

co najmniej 3 letni ogolny staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtdwnego ksiegowego,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku:
Predyspozycje osobowosciowe:
a) kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, starannosé, rzetelnos$e, systematycznose,
terminowos¢,
b) zdolnosci analityczne,
c) wysokie kompetencje komunikacyjne, umiejetno$¢ pracy w zespole,
odpornosé na stres.

Umiejetnosci zawodowe:
a) umiejetnosc postugiwania sie przepisami prawa, w szczegodlnosci z zakresu:
- ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, oraz przepisdéw dotyczgcych rachunkowosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o dochodach jst,
- Ordynacji podatkowej,



- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy o podatku od towarow i ustug,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych,
b) praktyczna umiejetnosé¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w obszarze

srodowiska Windows oraz pracy z programami z pakietu MS Office (Word,
Excel).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej | terminowej realizacji zadan okreslonych w regulaminie
organizacyjnym urzedu miejskiego w nysie,

2) aktywna wspoélpraca z poszczegolnymi stanowiskami pracy wydziafu
finansowego oraz pozostatymi wydziatami tutejszego urzedu,

3) przestrzeganie terminowego zafatwiania spraw, wszelkich instrukcji
obowigzujgcych w urzedzie miejskim w nysie i dyscypliny pracy,

4) wspoipraca przy prowadzeniu gospodarki finansowej gminy i nadzorowaniu pod
wzgledem finansowym prawidtowo$ci umdw zawieranych przez gming,

5) wspotpraca przy przygotowaniu informacji potrocznych i rocznych z wykonania
budzetu gminy,

8) wspoipraca przy przygotowywaniu planu finansowego i wieloletniej prognozy
finansowej,

7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

9) kontrola rozliczenia dotacji przekazywanych jednostkom nie zaliczanym do
sektora finansow publicznych pod wzgledem finansowym,

10)wykonywanie czynnosci skarbnika w oparciu o upowaznienia skarbnika
wynikajace z ustawy o finansach publicznych,

11)wykonywanie zadan skarbnika gminy podczas jego nieobecnosci,

12)wspotpraca przy aktualizacji i opracowywaniu wewnetrznych uregulowan
nadzorowanych przez skarbnika,

13)wspotpraca z organami podatkowymi, bankami oraz jednostkami
organizacyjnymi,

14)przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;
w zakresie wykonywanych obowigzkdw,

15)obstuga systemu proton — elektroniczny obieg dokumentow,

16)wykonywanie innych polecen przetozonych wyniktych z potrzeb wydziatu
finansowego i urzedu miejskiego, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umowag o prace,

17)biezgce $ledzenie i zapoznawanie sie z przepisami prawnymi oraz ich
odpowiednie stosowanie,
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18)wiaéciwa obstuga i zabezpieczenie dostgpu danych objgtych systemem

komputerowym,

19)raportowanie schematéw podatkowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

5)

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, skaner, telefon,
fizyczne warunki pracy. praca z obstugg komputera wymagajgca sprawnosci
obu rak iwymuszonej pozycji siedzgcej, pokoj biurowy ogrzewany
i oswietlony, obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
(wejécie gtdbwne posiada podjazd, winda),

ucigzliwosci fizyczne wystepujace w migjscu wykonywania czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie migsni tutowia, pracownik
narazony jest rowniez na syndrom Sica.

praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajgca sprawnosci obu rak.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
9)
6)
7)

8)

9)

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowe]
Urzedu Miejskiego w Nysie lub w komérce Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie,
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy
o prace (jezeli kandydat takie posiada),

kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

kserokopia dyplomu/éwiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych,
os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu
potwierdzajgca znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin

z jezyka polskiego na poziomie srednim ogolnym lub zaawansowanym,
wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,
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b) dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
c) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oSwiaty,
d) s$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,
10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej Urzedu

Miejskiego w Nysie i w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Nysie jest

opublikowany w BIP na stronie internetowej www.nysa.pl — ,Praca w Urzedzie".

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na

stanowisko zastepcy Skarbnika w Urzedzie Miejskim w Nysie”, nalezy sktadac

osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 - parter pok. 01

w terminie do dnia 1 czerwca 2020 r. do godz. 09%,

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nysie przy

ul. Kolejowej 15.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym

w rozumieniu przepisow art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odbyc

stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnienie nastgpi w ramach umowy o prace. Dwie pierwsze umowy na czas

okreslony, a po tym okresie na czas nieokreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Nysie
z siedzibg w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres e-mail:
nysa@www.nysa.pl, telefon: 77 4080500, reprezentowana przez Burmistrza Nysy:

2) sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres
korespondencyijny: ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl.

3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywac¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz c) unijnego rozporzadzenia RODO w zwigzku w z procesem
rekrutacji tj. naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku pracy
i spetnieniem obowigzkdw z tym zwigzanych ciazgcych na pracodawcy;



4)

5)

6)

7)

10)

jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktorych mowa w art. 8 ust 1 RODO
konieczna bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas okreslony
w przepisach prawa;

przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych. do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz
wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. jesli
Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana - narusza
przepisy unijnego rozporzgdzenia RODO;

podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz
warunkiem zawarcia umowy;

Pani/Pana dane osobowe moga byc udostepniane innym odbiorcom [ub
kategoriom odbiorcéw danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na
podstawie odpowiednich przepisow prawa, umow powierzenia lub stosownych
upowaznien;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
i nie bedg profilowane”.




