BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGLASZA NABOR NA wolne stanowisko urzednicze

REFERENTA
DS. FINANSOWYCH

w WYDZIALE FINANSOWYM
(1 etat)

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, z siedziba przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17,
58-310 Szczawno-Zdrg;j.

Il. Stanowisko urzednicze: Referent ds. finansowych w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w
Szczawnie-Zdroju w wymiarze 1 etatu.

lll. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

® wyksztatcenie min. érednie, preferowane ekonomiczne, administracyjne, zarzgdzanie,

® minimum 1 rok stazu pracy,

e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

® nieposzlakowana opinia;

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania:

1) doswiadczenie w pracy zwigzanej z finansami i windykacjg naleznosci,
2) Znajomosc przepisow:
3) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym;
4) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;.
5) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
6) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
7) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;
8) ustawa zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
9) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci.

2) umiejgtnosci zawodowe: umiejetnos¢ interpretacji przepisow,
3) cechy osobowosci:
> konieczne: rzetelnos¢, obowigzkowos¢, terminowo$¢, komunikatywnos¢, opanowanie.
» pozadane: tatwos$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, kultura osobista, umiejetno$¢ pracy
samodzielne;j i zespotowej, dyspozycyjnos¢, kreatywnosé i obowigzkowos¢ przy realizacji zadar.

Kandydat, ktéry zostanie zakwalifikowany do zatrudnienia na ww. stanowisku podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim.



Kandydata zatrudnia sie na czas okreslony nie dtuiszy niz 6 miesiecy, w trakcie ktérych odbywa on stuzbe

przygotowawczg.
Zatrudnienie na czas nieokreslony moze nastgpi¢ po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

V. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
1. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i wtasciwe ich przechowywanie.
2. Rozliczanie pobranych kwot optaty uzdrowiskowej oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

3. Biezace prowadzenie komputerowej ksiggowosci analitycznej czynszéw najmu:

a) mieszkan komunalnych;
b) garazy komunalnych;
c) komunalnych lokali uzytkowych.
4. Biezace prowadzenie komputerowej ksiegowosci analitycznej optat z tytutu gospodarowania

odpadami komunalnymi i optat za media.

5. Biezace prowadzenie komputerowej ksiggowosci analitycznej optat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.

6. Miesigczne uzgadnianie wplywéw z w/w optat z zapisami ksiegowosci syntetycznej oraz
sporzadzanie zestawienia obrotdow w opfatach lokalnych (czynsze, odpady, koncesje alkoholowe,
media).

7. Sporzadzanie zestawienia sald ksigg pomocniczych w okresach kwartalnych.

Biezaca analiza kartotek kontrahentéw — uzgadnianie prawidtowosci dokonanych wpfat.

9. Wystawianie wezwan do zaptaty osobom zalegajacym z ptatnosciami za najem lokalu.

10. Sporzadzanie wykazéw osob zalegajacych w optatach czynszu i przekazywanie ich do Wydziatu
Gospodarki Lokalowej w celu ewentualnego wypowiedzenia umowy najmu.

11. Przekazywanie spraw osob zalegajacych w optatach czynszu do dalszej egzekucji naleznosci na
drodze postepowania sagdowego i komorniczego.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozonymi podaniami o ratalng sptate zalegtosci czynszowych
oraz wnioskami o uregulowanie zalegtosci za czynsz w formie $wiadczenia rzeczowego.

13. Wystawianie upomnieri i tytutow wykonawczych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

14, Biezaca kontrola terminéw wptat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych .

15. Podejmowanie z banku gotéwki na podstawie dokumentéw zatwierdzonych przez Burmistrza oraz
Skarbnika, zgodnie z obowiazujacg Instrukcjg w sprawie gospodarki kasowe;.

16. Dokonywanie wyptat gotdwkowych na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w punkciel6.

17.  Sporzadzanie na biezgco raportéw kasowych.

18.  Pisemne potwierdzanie salda naleznosci i nadptat.
19. Dbato$¢ o nalezyte zabezpieczenie wartosci pienieznych.

20. Wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
polecen lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.

21. Biezace prowadzenie komputerowej ksiegowosci analitycznej z tytutu dzierzaw i najmu terenu.
22.  Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem rachunkowym faktur i rachunkéw gminy.

VI. Informacja o warunkach pracy:

> zatrudnienie w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju zgodnie z art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j.: Dz. U. z 2024 r., poz. 1135,
z péin.zm.),



VII.

» miejsce pracy: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju ul. Tadeusza Kosciuszki 17 (1 pietro — budynek
wyposazony w winde),

» wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Szczawnie-Zdroju,

» praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego oraz
telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewnetrznymi i instytucjami.

> sprzet informatyczny: monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, drukarka,

» oprogramowanie: biurowe Ms Office, program Respons — modut windykacja,

» srodki tgcznosci: telefon, internet.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do niewykonywania
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé lub interesownoéé oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,

11) oéwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych
osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody,

12) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w
przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego (certyfikat
znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim
ogolnym lub zaawansowanym wydany przez Parnstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego; dokument potwierdzajacy ukorfczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim; Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty; Swiadectwo nabycia uprawnier
do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku osdb
niepetnosprawnych, ktdre chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p62n. zm.),

14) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga:

» Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

» Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
informujemy, iz w miesigcu pazdzierniku 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzgdzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%

» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace —zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych.



Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do 25 paidziernika 2024 roku na adres: Urzad Miejski w
Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17 — Biuro Obstugi Klienta UM w Szczawnie-Zdroju.

W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktdrzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych w procesie rekrutacji, moga
by¢ odbierane osobiicie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwéch
tygodni od zakoriczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacja wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) i Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

1. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Koéciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj, tel. 74 849
3916

I Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondenciji: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj

. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastgpujacych celach:

1. przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatar na
3danie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego, wynikajgcego z przepiséw szczegélnych, cigzacego na
administratorze;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi;

4. w innych przypadkach, w ktérych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytacznie na podstawie wezesniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

v. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.
V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. Ill, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane
nastepujacym odbiorcom badi kategoriom odbiorcéw: organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dziatajgcym na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura,
Urzad Skarbowy, komornik sadowy.
VI. Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. Il celéw, a po tym czasie przez okres oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
VII, Prawa osoby, ktérej dane dotycza
Wszystkim osobom, ktérych danych osobowe s3 przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystuguja odpowiednie prawa
wynikajace z 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE jak
rowniez ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do Z3dania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane s3 nieprawidiowe lub niekompletne;
prawo do Z3dania usunigcia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do z3dania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
. prawo do przenoszenia danych.
VIl Prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofniecia. Cofniecie
zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu prawo do
whniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Jeéli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju a
takze przystugujacych Pani/Panu uprawnier, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 74849 39 34, drogg elektroniczng poprzez:
iodo@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj
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