Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego Nr 8/UM/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Torzym

z dnia 5 czerwca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta i Gminy Torzym oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Torzymiu — podinspektor do spraw ksiegowosci o$wiaty

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie:

a) wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse) lub

b) srednie ekonomiczne oraz co najmniej trzyletni staz pracy.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Petna zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4. Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisOw z zakresu:

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o§wiatowe;

- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych;

2. Obstuga pakietu Microsoft Office.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole, radzenie sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
dobra organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych placowek oswiatowych.
2. Kompletowanie wyciggow.
3. Sporzadzanie przelewow.
4. Wspotdzialanie z dyrektorami placéwek o§wiatowych w zakresie przygotowywania
materialdéw do projektu budzetu.
Monitorowanie wykonania planéow budzetowych jednostek o§wiatowych.
6. Informowanie jednostek oswiatowych o poniesionych wydatkach (do sprawozdan
SI10).
7. Sporzadzanie sprawozdan jednostek oswiatowych, w tym:
7.1. bilanséw,
7.2. rachunkow zyskow i strat,
7.3. zestawien zmian w funduszu jednostki,

o



7.4.informacji dodatkowych,

7.5. 0 stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych (RB-N),

7.6.0 stanie zobowigzan wedlug tytutow dluznych oraz porgczen 1 gwarancji
(Rb-2),

7.7.z wykonania planu dochodow budzetowych (Rb-27S),

7.8.z wykonania planu wydatkow budzetowych (Rb-28S),

7.9.0 dochodach i wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego (Rb-50).

8. Rozliczanie:

8.1. inwentaryzacji jednostek oswiatowych,

8.2. srodkow trwatych jednostek oswiatowych.

8.3. dotacji na przedszkola i podreczniki.

9. Ustalanie kosztow wychowania przedszkolnego dla wychowankéw przedszkoli
zamieszkujacych na terenie innych gmin, a uczeszczajacych do przedszkoli na
terenie gminy Torzym.

10. Sporzadzanie sprawozdan dla Glownego Urzedu Statystycznego, w tym:

10.1 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach (Z-03),

10.2 o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy (Z-06),

10.3 o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szko6t i innych placowek

oswiatowych (F-01).

11. Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikéw jednostek o§wiatowych.

12. Wykonywanie innych czynnoSci zwigzanych z planowaniem, organizacjg
I kontrolowaniem realizowanych zadan oraz zadan zleconych przez przetozonych
w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

Informacja o warunkach zatrudnienia:

1. Miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego w Torzymiu, ul. Wojska Polskiego 32,
66-235 Torzym.

2. Praca w wymiarze pelnego etatu.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Torzymiu.

5. Planowany termin rozpoczg¢cia pracy: lipiec 2024 r.

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, obowigzana jest odby¢
stuzbg przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.



Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Torzymiu w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt
wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia
oraz staz pracy;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostepny na
http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugtorzym/ w zaktadce ogtoszenia o pracy);

5) o$wiadczenie o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

- braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- posiadanym obywatelstwie.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora
do spraw ksiggowos$ci oswiaty” nalezy sktada¢ lub przesyta¢ na adres: Urzad Miejski
w Torzymiu, ul. Wojska Polskiego 32, 66-235 Torzym, w terminie do dnia
25 czerwca 2024 r. (wlacznie).

Uwaga: liczy si¢ data otrzymania dokumentow przez Urzad (data wptywu).

Informacje dodatkowe o naborze:

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

2. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie

indywidualnym zaproszeni do wypekienia testu i na rozmowe kwalifikacyjna.

3. Informacje¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ po zakonczeniu procedury naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Oferta kandydata wylonionego w procesie naboru zostanie dotagczona do jego akt
osobowych. Pozostali kandydaci moga odbiera¢ oferty osobiscie (za potwierdzeniem
odbioru) przez 3 miesigce od opublikowania wyniku naboru w BIP. Po tym okresie
nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.


http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugtorzym/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje,
iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Torzymiu (66-235) przy ulicy Wojska Polskiego
32. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: urzad@torzym.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie mailowo: iod@torzym.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie zgody (art.
6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakonczenia przyjmowania dokumentow.
6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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