BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia 0 ... grudnia 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urze¢dzie Miejskim w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 7 1 art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) Burmistrz Sokotki zarzadza,
CO nastegpuje:

§ 1.
Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Reteracie

Finansowo-Budzetowym w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urz¢du Miejskiego w Sokotce
zatacznik Nr 1.

§2.

1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowc;
w Referacie Finansowo-Budzetowym w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urzedu Miejskiego
w Sokolce,

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatgcznik Nr 2.

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ do spraw naboru w skiadzie:

1) Adam Marian Kowalczuk Pierwszy Zastgpca Burmistrza Sokotki - Przewodniczacy komisji,
2) Elzbieta Zig¢tek Skarbnik Sokoélki - Cztonek komisji,

3) Piotr Romanowicz Sekretarz Sokotki - Czionek komisji,

4) Antoni Stefanowicz Petnomocnik Burmistrza - Cztonek komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

= Ewa kawska i



Zalgceznik nr ! do Zarzgdzenia wewn. Nro..77 0 /2019
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Burmistrza Sokolki z dnia..... 0. grudnia 2019 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska
pracy

Wymiar czasu pracy

Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjne;j:

Skarbnik Sokotki

Podinspektor
ds. ksiggowosci budzetowej




Zalacznik nr | do zarzadzenia wewn Nr 2019

Burmistrza Sokolki zdma D grudma 2019 r

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko urzgdnicze: podinspektor ds. ksi¢gowosci budzetowej w Referacie Finansowo-

Budzetowym w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urz¢du Miejskiego w Sokolce.

B. WYMAGANIA FORMALNE:
1) obywatelstwo polskie*,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwa
skarbowe,
4) nicposzlakowana opinia,
S) kwalitikacje zawodowe:
kryteria niezbe¢dne dodatkowe
kwalifikacyjne
wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze magisterskie - preterowane wyksztalcenie
Kierunek w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzsze magisterskie o kierunku
wyzszym ekonomia, administracja, tinanse
1 rachunkowos¢, prawo
- | _— 1 . |
L - co najmniej 3 lata stazu pracy . .
doswiadczenie - preterowany staz pracy
zawodowe w administracji publiczne;.
— preterowany staz pracy
w zakresie wykonywanych zadan
’ okreslonych na tym stanowisku
’ -preterowana znajomos¢ zasad
prowadzenia rachunkowosci, |
L S _— - i - _—
| uprawnienia - prawo jazdy kat. B
obsluga i ur.mej?tnos.c obslugi kompgtera v ;akresxg - umiejetnosé obstugi programéw |
komputera aplikacji  biurowych (pakietu Microsoft finansowo-ksiegowych
Office lub Open Oftice, Excel) '
- umiej¢tnos¢ obstugl programu
| Bestia
L -
znajomos¢ - znajomo$¢ jezyka angielskiego

j¢zykow obeych |
wiedza

i umiejetnosci
zawodowe

S —

W prawa

|') znajomosc przepiso

samorzadowego,

2) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie
ustaw:

- umiej¢tnos¢ stosowania
w praktyce przepisow z zakresu
zajmowanego stanowiska,




a)

b)

¢)

d)

€)

1)

h)

J)

k)

1)

ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym

(). Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pozn.

zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(t). Dz. U. 22019 r. poz. 1282),
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publiczne)
(t). Dz. U. 22019 r. poz. 1429),
ustawa z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U 22019 . poz. 1781),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (tj. Dz.

U. z 2019 r. poz. 869 z pozn. zm.),
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych
(t). Dz. U. 22019 r. poz. 1440),
ustawa z dnia 13 listopada 2003 .
o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (tj. Dz. U. 2 2018 r.
poz. 1530 z pozn. zm.),
rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (tj. Dz. U. 22019 .
poz. 1393),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22019 .

poz. 351),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 900 z pozn. zm.),
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U.
22018 r. poz. 2096 z pozn. zm.),
Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. | ze
zm.).

- umiejetnos¢ pracy w zespole,




Predyspozycje osobowosciowe:

- doktadnos¢, sumiennosé, obowigzkowosé,
odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosé,
uczciwose, wiarygodnose, bezstronnosé, pracowitose,
wysoka kultura osobista,

zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem.

*Burmistrz Sokotki, upowszechniajge informacje o wolnveh stanowiskach wrz¢dniczveh., w (ym  kierowniczych stunowiskach
urzgdniczyveh. wskazuje stanowiska. o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegac si¢ obywatele Unii Furopejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
(. Dz U = 2019 r poz. 1282)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) odpowiedzialnos¢ za sprawng i terminow3 realizacj¢ zadan,
2) odpowiadanie za ochrong przetwarzanych danych osobowych,
3) odpowiadanie za ochron¢ intormacji niejawnych na stanowisku w zakresie okreslonym
w odrebnych przepisach,
4) prowadzenie rachunkowosci Urz¢edu oraz terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
S) ksiggowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodéw budzetu Urzedu przy uzyciu
programu komputerowego,
6) dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodow zgodnie z planem kont
i podziatkami klasyfikacji budzetowej,
7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci
oraz wewngtrznej kontroli finansowej, organizacji i obiegu dokumentacji tinansowo-
ksiggowej,
8) kompletowanie dokumentow wynikajacych z operacji kasowo-bankowych jednostki
budzetowe;,
9) prowadzenie na biezaco analityki do sum depozytowych oraz ich rozliczanie (konto 240-1),
10) prowadzenie na biezaco analityki-dlugoterminowe naleznosci budzetowe konta
030 - tinansowy majatek trwaty,
I1) prowadzenie na biezgco analityki do kont rozrachunkowych zwiagzanych z dochodami,
12) sporzadzanie wydrukow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
13) sporzadzanie sprawozdan jednostki budzetowej od strony dochodowej,
14) uzgadnianie z ksiggowoscig podatkowa zgodnosci sald poszczegolnych podatkow,
1 5) zabezpieczenie danych zawartych w komputerze,
16) wspolpraca przy prowadzeniu dokumentacji finansowej,
17) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie zbiorow dokumentow ksiegowych,
18) dokonywanie kontroli zgodnosci wydatku z planem finansowym,
19) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
20) wspolpraca przy opracowywaniu planéw finansowych do projektu budzetu,
21)pomoc w tworzeniu projektow uchwatl i ich zatacznikow,
22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tunduszem soteckim:
a) sporzadzanie informacji o wysokosci srodkéw funduszu soteckiego dla kazdego sotectwa,
b) sporzadzenie zestawienia zwerytikowanych wnioskow ztozonych przez soltysa,
¢) sporzadzanie wnioskow o zwrot zrealizowanych wydatkow z funduszu sofeckiego,

23) wspotpraca ze Skarbnikiem i Kierownikiem Reteratu Podatkow 1 Oplat w zakresie podatkow
1 opfat lokalnych,

24) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi klientow,

25) pomoc przy zgodnym z prawem i terminowym rozpatrywaniu skarg, analizowanie oraz



eliminowanie Zrddel i przyczyn powstawania problemow,

26) wspotpraca przy zalatwianiu wnioskdw klientow, wnioskéw Komisji Rady Miejskiej
w Sokolce, Rady Miejskiej w Sokdlce oraz interpelacji 1 zapytan w sprawach nalezacych
do stanowiska,

27) wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w celu wlasciwego wykonywania
zadan,

28) prawidlowa realizacja obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;,

29) przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska,

30) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

31)archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

32)wykorzystywanie systemow teleinformatycznych na  stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami,

33) wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujacych w Urzedzie
systemOw informatycznych,

34) obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentéw i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

Pracownik podejmujqcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(. Dz. U = 2019 r poz. 1282) obowigzany jest odbyé sluzbg przygotowawczy, o kiérej mowa w art. 19
WW. uslawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokolki do wydawania decyzji administracyjnych,
w zwigzku = powyzszym bed=ie zobowigzany do zloienia oswiadczenia majgtkowego — zgodnie = art. 24h ustawy
= dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.)."

Sokotka, dnia Ofgrudnia 2019 r. ;; Ewa }f!
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Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia wewngtrznego Nr 2019

Burmistrza Sokotki z dnia . 5—' grudnia 2019 .

BURMISTRZ SOKOLKI
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urz¢dnicze:
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowo-Budzetowym
w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu
Urzedu Miejskiego w Sokolce

1. Opis stanowiska:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) odpowiedzialnos¢ za sprawng i terminowa realizacj¢ zadan,

2) odpowiadanie za ochrong¢ przetwarzanych danych osobowych,

3) odpowiadanie za ochron¢ informacji niejawnych na stanowisku w zakresie okreslonym
w odrebnych przepisach,

4) prowadzenie rachunkowosci Urzedu oraz terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie
sprawozdawczosci tinansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) ksiggowanie dowoddéw ksiggowych dotyczacych dochodow budzetu Urzedu przy uzyciu
programu komputerowego,

6) dekretowanie dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow zgodnie z planem kont
1 podziatkami klasytikacji budzetowej,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci

oraz wewng¢trznej kontroli finansowej, organizacji 1 obiegu dokumentacji finansowo-
ksiggowej,

8) kompletowanie dokumentow wynikajacych z operacji kasowo-bankowych jednostki
budzetowej,

9) prowadzenie na biezgco analityki do sum depozytowych oraz ich rozliczanie (konto 240-1),

10) prowadzenie na biezagco analityki - dlugoterminowe naleznosci budzetowe konta

030 - finansowy majatek trwaty,
I1) prowadzenie na biezaco analityki do kont rozrachunkowych zwiazanych z dochodami,
12) sporzadzanie wydrukow wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,
13) sporzadzanie sprawozdan jednostki budzetowej od strony dochodowej,
14) uzgadnianie z ksi¢gowoscig podatkowa zgodnosci sald poszczegolnych podatkow,
15) zabezpieczenie danych zawartych w komputerze,
16) wspotpraca przy prowadzeniu dokumentacji finansowej,
17) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie zbiorow dokumentow ksiggowych,
18) dokonywanie kontroli zgodnosci wydatku z planem finansowym,
19) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne),
20) wspolpraca przy opracowywaniu planow finansowych do projektu budzetu,
21) pomoc w tworzeniu projektow uchwatl i ich zatacznikow,
22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funduszem soteckim:



I1.
1.

a) sporzadzanie informacji o wysokosci srodkdw funduszu soteckiego dla kazdego
solectwa,

b) sporzadzenie zestawienia zwerytikowanych wnioskow zlozonych przez sottysa,

¢) sporzadzanie wnioskow o zwrot zrealizowanych wydatkow z funduszu soteckiego,

23) wspotpraca ze Skarbnikiem i Kierownikiem Reteratu Podatkow 1 Optat w zakresie podatkow
1 optat lokalnych,

24) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi klientow,

25)pomoc przy zgodnym z prawem i terminowym rozpatrywaniu skarg, analizowanie oraz
eliminowanie zrodet i1 przyczyn powstawania problemow,

26) wspoOtpraca przy zalatwianiu wnioskow klientow, wnioskow Komisji Rady Miejskiej
w Sokotce, Rady Miejskiej w Sokotce oraz interpelacji 1 zapytan w sprawach nalezacych do
stanowiska,

27) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wiasciwego wykonywania
zadan,

28) prawidlowa realizacja obowigzkdw wynikajacych z ustawy o dost¢pie do informacji
publiczne;,

29) przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska,

30) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zaymowanego stanowiska,

31)archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

32) wykorzystywanie  systemow teleinformatycznych na  stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami,

33) wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujgcych w Urzedzie
systemow informatycznych,

34)obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow 1 wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

Wymagania formalne:
Wymagania niezb¢dne:

1) spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

a)
b)
¢)

d)
€)

o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282):

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przest¢pstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym

3)
4)

co najmniej 3 lata stazu pracy,
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych (pakietu Microsoft Oftice lub
Open Oftice, Excel ),

5) znajomos¢ przepisOw prawa samorzgdowego,
6) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezb¢dnym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku,
a w szczegolnosci ustaw:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z pdzn. zm.),
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1282),
¢) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2019 .
poz. 1429),

d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 20189 r. poz. 1781),
e) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869



)
£)

h)

Z pozn. zm.),

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440),

ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1530 z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1393 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 900
z pozn. zm.),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(. Dz. U. 22018 r. poz. 2096 z po6zn. zm.),

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1 ze zm.),

7) inne wynikajace z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9

preterowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia, administracja, finanse
1 rachunkowos¢, prawo,

preferowany staz pracy w administracji publicznej,

preterowany staz pracy w zakresie wykonywanych zadan okreslonych na tym stanowisku,
preferowana znajomos¢ zasad prowadzenia rachunkowosci,

umiej¢tnosé obstugi programow finansowo — ksi¢gowych,

umiejetnosé obstugi programu Bestia,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc¢ jezyka angielskiego,

umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu zajmowanego stanowiska,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)
0)

7)
8)

9)

podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie**,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie innych dokumentow o posiadanych kwalitikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) zgoda kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu: ,.Wyrazam zgodg

na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Sokotki na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.”,

11) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,



12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie przedlozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wiasny koszt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

) wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie 1 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokélce, ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka, I pigtro,

3) specytika pracy - praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
oraz obstuga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwos¢
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd
dla osob niepetnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim,

4) jest stworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowiazki 1 uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
936 z p6zZn. zm.).

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urze¢dzie Miejskim

w Sokoélce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu listopadzie 2019 r. byl nizszy niz 6%.

I11. Skladanie ofert:

Oferty nalezy skladaé¢ lub przesyla¢ w terminie do: ..0.°.7.. grudnia 2019 roku
(uwaga: liczy sie data wptywu do Urzgdu Miejskiego w Sokolce) na adres:

Urzgd Miejski w Sokolce

Pl. Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,, Nubor na wolne stanowisko urz¢dnicze — podinspektor
ds. ksiggowosci budzetowej "

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr teletonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni pocztg. droga
e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na j¢zyk polski.

3. Kandydat sklada wszystkie dokumenty wylgcznie w formie papierowe). Nie podlegaja ocenie formalnej dokumenty
zlozone drogg elektroniczna.

4. Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne, droga elektroniczng lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokotce
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Sokotce ul. Pl. Kosciuszki
1, 16-100 Sokotka. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie odebrac¢ osobiscie w Urz¢dzie Miejskim
w Sokolce w pokoju Nr 308, w ciggu 4 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.



* Burmistrz Sokotki, upowszechniagge informacje o wolnych stanowiskach urzg¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moggy ubiegac si¢ obywatele Unii Europeyskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgeia zatrudnienia na terytonum Rzeczpospolitey Polskie)
art. |1 ust. 2 ustawy 2 dnia 21 histopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (. Dz.U. 22019 r. poz. 1282)

** Kwestionanusz osobowy dla osoby ubiegajace) si¢ o zatrudnienie jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego
w Sokolce (bip.um sokolka, wrotapodlasia.pl) w zakladce: rekrutacja, nabory, konkursy

Klauzula informacvina dla kandvdatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. | 1 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrocie ,,RODO”, informujemy, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Sokotki, Urzad Miejski
w Sokotce z siedziba: 16-100 Sokotka, ul. Pl. Kosciuszki 1;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyska¢ piszac na adres e-mail:
iodwsokolka.pl. lub na adres siedziby administratora: Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokoika,

3) dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza,

4) dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w Urzg¢dzie Miejskim w Sokétce, na podstawie art. 6 ust Ic rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .,

5) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych b¢da podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa, podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie Administratora m.in. dostawcy
ustug teleinformatycznych, przy czym takie podmioty przetwarzaja dane na podstawie
umowy z administratorem i wylacznie zgodnie z poleceniami administratora oraz przepisami
prawa krajowego 1 Unii Europejskiej,

6) Pani/Pana dane osobowe bg¢dg przechowywane do momentu wygasni¢gcia obowigzkow
przechowywania danych zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67
ze zm) oraz do momentu przedawnienia roszczen;

7) w granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych
osobowych 1 ich poprawiania, sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia, zazadania zaprzestania przetwarzania, prawo do wniesienia Sprzeciwu, prawo
do cotni¢cia zgody w dowolnym momencie;

8) posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana jest
niezgodne z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.;

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowo cg,niczhe lizacji
procesu konkursowego. lﬁij W{E %wrdﬂlz

/dodpis/



