OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Nysy

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracyf - ur_zednicze
w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedziba w Nysie przy ul. Kolejowej 15

specjalista — Wydziat Finansowy

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo parstwa czionkowskiego Unii Europejskie]
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoinotowego, przystuguje prawe podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) wyksztatcenie: minimum $rednie, preferowany kierunek ekonomiczny,

4) co najmniej 3 letni ogdlny staz pracy,

5) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:
1) Predyspozycje osobowosciowe:
a) Umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
b) odpowiedzialnosé, starannosé, uczciwose, doktadnose, rzetelnose, cierpliwose,
¢) samodzielnos¢, kreatywno$¢, zaangazowanie,
d) zdolnos¢ do samodzielnej pracy w warunkach stresu,
e) pozytywne podejscie do klienta.
2) Umiejetnos$ci zawodowe:
a) rozpoznawalnosci autentycznosci polskich znakdw pienieznych;
b) stosowania przepisow z nizej wymienionych aktéw prawnych:
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku lesnym,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Organizacja pracy polegajaca w szczegdélnosci na:
a) inicjowaniu i podejmowaniu przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Nysie;
b) biezgcym monitorowaniu zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie
wykonywanych czynnosci oraz ich odpowiednim stosowaniu;
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c) aktywnej wspétpracy z poszczegolnymi stanowiskami pracy Wydziatu Finansowego
oraz pozostatymi wydziatami tutejszego Urzgdu;

d) przestrzeganiu terminowego zafatwiania spraw, wszelkich instrukcji obowigzujgcych
w Urzedzie Miejskim w Nysie i dyscypliny pracy;

e) okresowym przegladzie (co najmniej raz na kwartat) prowadzonych akt spraw w celu
wychwycenia zaistniatych nieprawidtowosci;

f) przestrzeganiu i doskonaleniu obowigzujgcego obiegu dokumentacji oraz
doskonaleniu systemu ZSI UrzadNT.;

g) kompletowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu akt oraz dokumentow;

h) przygotowywaniu i przekazywaniu akt do archiwum;

i) wiaéciwej obstudze i zabezpieczeniu dostgpu danych objetych systemem
komputerowym.

2) Przyjmowanie naleznosci dla Urzedu Miejskiego w formie gotowkowe,
i bezgotowkowe;.

3) Dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych na ten cel
z whasciwych rachunkow bankowych w terminie okreslonym obowigzujacymi
przepisami.

4) Odprowadzanie gotéwki do banku i pobieranie z banku.

5) Chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportow kasowych, zgodnie
z tytutami wyptat i wplat, oraz przekazywanie ich wraz z dokumentami przychodowymi
i rozchodowymi odpowiedniej komorce ksiegowosci za potwierdzeniem odbioru.

6) Dokonywanie operacji pienieznych w programie komputerowym — SYSTEmMEG, w tym
przyjmowanie wptat z tytulu opfaty dodatkowej za nieoptacone parkowanie pojazdow
w strefie platnego parkowania w Nysie na drogach gminnych.

7) Przyjmowanie wptat z tytutu mandatéw karnych wystawianych przez Straz Miejskg
w Nysie na podstawie dowoddéw wptat wystawianych w programie komputerowym —
SUMPRO.

8) Obstuga punktu likwidatury.

9) Obstuga systemu PROTON - elektroniczny obieg dokumentow.

10) Obstuga terminala ptatniczego.

11) Inicjowanie zmian w wewnetrznych uregulowaniach Urzedu Miejskiego w Nysie m.in.
w obiegu i kontroli dokumentow.

12)Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej, instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych oraz i innych wewnetrznych
uregulowan.

13) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie wykonywanych obowigzkow.

14) Wykonywanie innych polecen przetozonych wynikltych z potrzeb Wydziatu
Finansowego i Urzedu, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

15) Aktywna wspdipraca z poszczegolnymi stanowiskami pracy Wydziatu Finansowego
oraz pozostatymi wydziatami Urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w peinym wymiarze czasu pracy,
2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,
3) fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera wymagajgca sprawno$ci obu
ragk i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i oswietlony, obstuga
komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest
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dostosowany do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych (wejscie gtdwne posiada
podjazd, winda),

4) ucigzliwoéci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
Wykonywanie pracy w pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie migéni tulowia. Pracownik narazony jest réwniez na syndrom
Sica.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne| oraz zatrudnianiu  0sob
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy wediug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzgdu
Miejskiego w Nysie lub w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie,
4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o pracg
(jezeli kandydat takie posiada),
5) kserokopia $wiadectwa ukoriczenia szkoty $redniej lub dyplomu ukoriczenia studiéw
wyzszych,
6) oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
7) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
8) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sklada kserokopig dokumentu
potwierdzajgcg znajomos¢ jezyka polskiego:
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jgzyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
» dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jgzyku
polskim,
= $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
» Swiadectwo nabycia uprawnienn do wykonywania zawodu ttumacza przysigegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*

* w przypadku osoby niepefnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(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 Urzedzie 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
specjalisty w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miejskim w Nysie”, nalezy skiadac
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osobiécie w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 - parter pok. 01 w terminie
do dnia 28 wrzes$nia 2020 r. do godz. 09%.
Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyze) okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publiczne] oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Nysie przy ul. Kolejowej 15.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu

przepisow art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa

w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o pracg. Dwie pierwsze umowy na Czas okreslony,
a po tym okresie na czas nieokresiony.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych | 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
korespondencyjny: ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl.

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

4) jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO
konieczna bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODOQ), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie;

5) Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez czas okreslony w przepisach
prawa,

8) 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;

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

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz
warunkiem zawarcia umowy;

9) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom Iub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepisdéw prawa, uméw powierzenia lub stosownych upowaznien,

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane”. :
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