OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Nysy

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

podinspektor — Wydziat Finansowy(lll)

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskie;
lub innego paristwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podijecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie i trzyletni staz pracy,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:
1) Predyspozycje osobowosciowe:

a) komunikatywno$é, odpowiedzialnos¢, starannosé,

b) terminowos$¢, samodzielno$é, doktadnoseé,

c) dobra organizacja pracy, zdolno$¢ do samodzielnej pracy w warunkach stresu,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) zdolnos¢ pisemnego formutowania mysli,

f) umiejgtnos¢ interpretowania przepisow i ich wykorzystywanie w praktyce,

g) pozytywne podej$cie do obywatela.

2) Umiejetnosci zawodowe:
Umiejetnos¢ stosowania przepisoéw z nizej wymienionych aktéw prawnych:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

c) rozporzadzenia  ministra rozwoju i finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej,

d) rozporzadzenia ministra finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

e) rozporzadzenie ministra finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

f) rozporzgdzenie ministra rozwoju i finansowego w sprawie rachunkowoséci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami rzeczypospolitej polskiej,

g) ustawy o rachunkowosci.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania giéwne:
1) organizacja pracy polegajaca w szczegélnosci na:

a)

b)
c)

d)

a)

b)

inicjowaniu i podejmowaniu przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowe;j realizacji zadar okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Nysie,

aktywnej wspotpracy z poszczeg6lnymi stanowiskami pracy Wydziatu Finansowego
oraz pozostatymi wydziatami tutejszego Urzedu,

przestrzeganiu terminowego zatatwiania spraw, wszelkich instrukcji obowigzujgcych
w Urzedzie Miejskim w Nysie i dyscypliny pracy,

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

przestrzeganiu i doskonaleniu obowigzujacego obiegu dokumentacji oraz
doskonaleniu systemu ZSI UrzadNT.,

kompletowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu akt oraz dokumentéw.

Obstuga finansowo - ksiggowa dochodéw budzetowych w zakresie:

- tgcznego zobowigzania pienigznego, podatku od nieruchomosci, rolnego oraz
leSnego dla sofectw: Biata Nyska, Domaszkowice, Goswinowice, Hajduki
Nyskie, Hanuszéw, Konradowa, Lipowa, Moréw, Niwnica, Podkamien,
Radzikowice, Sekowice, Wyszkéw Slgski — dotyczy oséb fizycznych;

— podatkéw dla Rolniczych Spétdzielni Produkcyjnych;

— opfaty od posiadania psow;

w modutach WIWA, WIWA-R, WIWA-OT i EWKA:
chronologiczne ksiggowanie w urzgdzeniach ksiegowych wptywéw z tytutu
podatkéw i optaty,

uzgadnianie kont analitycznych i szczegétowych podatnikéw na koniec kazdego

miesigca,

uzgadnianie przypiséw i odpiséw naleznosci w zakresie prowadzonych podatkéw

i optaty,

analiza zalegto$ci w zakresie tgcznego zobowigzania pienieznego, podatku od

nieruchomosci, rolnego i lesnego,

biezgca analiza wptywow do wyjasnienia,

uzgadnianie obrotdw i sald na podstawie wyciggu bankowego i wptat

dokonywanych w kasie Urzedu Miejskiego w Nysie,

uzgadnianie bilansu zamknigcia z bilansem otwarcia w zakresie obstugiwanych

kont szczegbtowych,

wystawianie upomnien w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci oraz
przekazywanie do komorki windykacji upomnien, wzgledem ktérych nalezy
rozpoczgé postepowanie egzekucyjne,

dokonywanie odpisow aktualizujgcych naleznosci w okresach sprawozdawczych;

wydawanie postanowier o zarachowaniu wptaty,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu i stwierdzajgcych stan zalegtosci i innych

zaswiadczen wynikajgcych z zakresu powierzonych czynnosci,

generowanie i uzgadnianie przesytéw na kazdy dziert miesigca z modutu WIWA,

WIWA-R, WIWA-OT do modutu EWKA,

m) przygotowywanie dokumentéw do refundacji kosztéw egzekucyjnych — minimum

n)

dwa razy w miesigcu,
przeprowadzanie weryfikacji kont szczeg6towych na ostatni dziern kazdego roku
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obrotowego poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z dokumentami,

0) sporzadzanie Noty Wewnetrznej dotyczacej dochodéw (dzielenie wyciggu
bankowego z dochodéw), rotacyjnie z innymi wspotpracownikami ktérzy ksieguja
dochody podatkowe lub niepodatkowe,

p) sporzadzanie kwartalnych informacji o uzyskanych wptywach z tytutu podatku
rolnego oraz przekazywanie naleznego odpisu do Izby Rolniczej,

q) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw (softyséw) z zainkasowanych
podatkow oraz ustalanie naleznej im prowizji za inkaso (poréwnywanie
z zestawieniami sporzgdzonymi przez softyséw z dowodami wptat gotdwki
odprowadzonej przez softysow bezposrednio na rachunek bankowy lub do kasy
Urzedu), '

r) obstuga punktu likwidatury,

s) przygotowywanie dokumentacji do kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

t) ujmowanie na kontach pozabilansowych zdarzen gospodarczych, ktére nie
stanowig operacji gospodarczych a wymagajg zarejestrowania z uwagi na potrzeby
jednostki np. sprawozdawcze, kontrolne, informacyjne w zakresie powierzonych
czynnosci (np. 976, 991),

3) sprawozdawczo$¢ budzetowa:

a) sporzadzanie wszelkich sprawozdan objetych zakresem czynnosci, zgodnie
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej,

b) terminowe przekazywanie sprawozdan (Rb-27S, Rb-N) nie pdzniej niz 3 dni przed
ustawowym terminem wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie
bezposredniemu przetozonemu,

4) przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie wykonywanych obowigzkow,

5) systematyczne przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informaciji w zakresie
merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialno$¢ za tresé
przekazywanych informaciji (jezeli jest taki obowigzek),

6) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow,

7) wspbtpraca z innymi stanowiskami pracy przy sporzgdzaniu wszelkich sprawozdan
w zakresie prowadzonych spraw,

8) obstuga systemu PROTON - elektroniczny obieg dokumentéw,

9) inicjowanie zmian w wewnetrznych uregulowaniach Urzedu Miejskiego w Nysie
w szczegolnosci planu kont, polityki rachunkowosci oraz obiegu i kontroli
dokumentow,

10) przestrzeganie przepiséw zawartych w dokumentacji opisujgcej przyjete zasady
prowadzenia rachunkowosci oraz instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych,

11) przestrzeganie i stosowanie przepiséw zawartych w ustawach i przepisach
wykonawczych wynikajgcych z zakresu czynnosci, miedzy innymi ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

12) wykonywanie innych polecen przetozonych wyniktych z potrzeb Wydziatu
Finansowego i Urzedu, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 prace.

Zadania pomocnicze:

1) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum,

2) biezace $ledzenie i zapoznawanie sie z przepisami prawnymi oraz ich odpowiednie

stosowanie,
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3) wiasciwa obstuga i zabezpieczenie dostgpu danych objetych systemem
komputerowym.

Zadania okresowe:

1) Sporzadzanie sprawozdar zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej, oraz w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansdw publicznych w zakresie operaciji finansowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera wymagajaca sprawnosci obu
rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokéj biurowy ogrzewany i os$wietlony, obstuga
komputera powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (wejscie gtowne posiada
podjazd, winda),

4) ucigzliwoéci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych:
Wykonywanie pracy w pozycji siedzgcej powoduje obcigzenie krggostupa oraz
statyczne obcigzenie migéni tutowia. Pracownik narazony jest rowniez na syndrom
Sica.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia  niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Nysie lub w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie,
4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o prace
(jezeli kandydat takie posiada),
5) kserokopia dyplomu ukoriczenia studiow wyzszych,
6) oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
7) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umy$inie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
8) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu
potwierdzajgcg znajomos¢ jgzyka polskiego:
= certyfikat znajomoséci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdinym lub zaawansowanym, wydany przez
Parnstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,
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= $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
= $wiadectwo nabycia uprawnienn do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢*

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

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostgpny 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
podinspektora w Wydziale Finansowym(lll) w Urzedzie Miejskim w Nysie”, nalezy
skladaé osobiscie w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 - parter pok. 01
w terminie do dnia 8 grudnia 2020 r. do godz. 09%.

Aplikacje, ktére 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 podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepiséw art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa
w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnienie nastapi 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 oséb 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
korespondencyjny: ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl;

3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sig odbywa¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz c) unijnego rozporzadzenia RODO w zwigzku w z procesem
rekrutacji ti. naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku pracy
i spetnieniem obowigzkéw z tym zwigzanych cigzgcych 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. ARODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie;

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

6) przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
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7) przysluguje 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 Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz
warunkiem zawarcia umowy,

9) Pani/Pana dane osobowe mogg byé udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach | na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa, uméw powierzenia lub stosownych upowaznier;

10) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bgdg
profilowane”.
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