Zarzadzenie nr 1101 / 2023
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 12 wrzesnia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Sycowie.

Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabodr na stanowisko urzednicze — w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Sycowie majacego siedzib¢ w Sycowie przy ul. Mickiewicza 1, w pelnym wymiarze czasu

pracy.

§2

Kandydaci przystepujacy do naboru winni spetniaé¢ nastgpujace wymagania:

1. wymagania podstawowe:

1) obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia  zatrudnienia na  terytorium  Rzeczypospolitej  Polskiej
1 posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okre§lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie minimalne - wyzsze drugiego stopnia,

4) staz pracy — minimum 3 lata ,

5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) znajomo$¢ ustaw o: samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, pracownikach
samorzadowych,

8) znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

2. wymagania dodatkowe: do§wiadczenie zawodowe na stanowisku w ksiegowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego,

§3

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, min:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie planow dochodow i wydatkéw budzetowych ( wedlug podziatu klasyfikacji
budzetowej);



7
8)

archiwizowanie dokumentacji ksiggowej;
sporzadzanie wymaganych analiz finansowych;

§4
Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)

rodzaj pracy: stanowisko urzg¢dnicze,

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Sycowie, ul. Mickiewicza 1,

wymiar czasu pracy: petny etat.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzegdzie Miasta i Gminy w Sycowie w rozumieniu przepiséw rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

§5

1. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

4) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
w celach przeprowadzenia naboru,

6) adres do korespondencji elektronicznej i nr telefonu.

2. Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

3. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2 i 3 winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata.

§6

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w biurze podawczym

Urzgdu Miasta 1 Gminy w Sycowie ul. Mickiewicza 1, 56 — 500 Sycow pokoj
nr 3 lub wysta¢ na adres Urzedu, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,nabor na stanowisko
urzgdnicze - Referat Finansowy Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie” w terminie
do 25 wrzesnia 2023 r.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po w/w terminie, nie beda rozpatrywane.

Do przeprowadzenia naboru Burmistrz Miasta i Gminy powola komisj¢ okreslajac tryb jej
pracy.

. Nabér zostanie przeprowadzony w nastepujac etapach: | etap - sprawdzenie ofert pod

wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow, etap Il rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
ktorzy spetnia wymagania formalne oraz przystapia do II etapu. O terminie i miejscu
przeprowadzenia etapu Il kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Nabor odbywa si¢ z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informacji publiczne;.



§7
Wykonanie czynnosci technicznych wynikajacych z Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta i Gminy Sycow.

§8

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO), informuje Pana/Pania, ze:

1. Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych osobowych jest:
Burmistrz Miasta i Gminy w Sycowie, ul. Mickiewicza 1, 56 - 500 Sycow

2.Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) celem realizacji procesu
rekrutacyjnego.

3.Podanie danych nie jest obowigzkowe, brak podania danych osobowych powoduj wstrzymanie
procesu rekrutacyjnego.

4.Dane osobowe przetwarzane beda przez okres niezbedny zZwigzany
z rekrutacja 1 okresem odwotan rozstrzygniecia rekrutacji.

5.Posiada Pan/ Pani prawo do:

1) zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania,;
2) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;
3) prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,;

4) whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych;

6. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Miasta i Gminy Sycow - iodo@sycow.pl

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dariusz Maniak
Burmistrz Miasta i Gminy Sycow



