URZAD MIEJSKI

W TYCZYNIE
ul. Rynek 18, 38020 Tyczyn BURMISTRZ TYCZYNA

tel. 17 22 18 211, 310, 318 i
fax 17 22 19 DGLASZA OTWARTY NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Tyczynie z siedziba pod adresem: ul. Rynek 18,
36-020 Tyczyn, tel. 17 23-04-922, e-mail: tyczyn@tyczyn.pl

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Sprawdzenie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Sporzadzanie przelewéw.

3. Terminowe splaty rat kredytdéw i pozyczek.

4. Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych Urzedu oraz ksigg dla $rodkow trwatych wedlug miejsca
uzytkowania i os6b materialnie odpowiedzialnych, rozliczanie inwentaryzacji.

5.  Wynagrodzenia:

a) sporzadzanie listy plac pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz prowadzenie stosownej dokumentacii,

b) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, sporzadzanie dokumentacji dla celow emerytalnych i rentowych,

¢) sporzadzanie informacji rocznych dla pracownikow Urzedu Miejskiego,

d) prowadzenie dokumentacji zasitkowej z ubezpieczenia spotecznego,

e) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej skladki ubezpieczenia spotecznego,

f) terminowe przekazywanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy, podatek dochodowy od oséb

fizycznych do odpowiednich dysponentéw,

g) obstuga programu ZUS , Platnik”.

Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan do GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

7. Prowadzenie rejestru uméw zlecen, zglaszanie i wyrejestrowanie zleceniobiorcow do ZUS oraz prowadzenie Karty
przychoddw Zleceniobiorcow.

8. Skladanie i sporzadzanie wnioskéw o refundacje do Powiatowego urzedu Pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach
prac publicznych i interwencyjnych.

9. Zastgpstwo w pracy w zakresie stanowiska do spraw kadrowych.

a

C. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Tyczynie, ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn,

2) stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4h dziennie z wykorzystaniem innych urzadzen
biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami oraz innymi urzedami i instytucjami,

3) wymiar czasu pracy: petny etat,

4) planowany termin zatrudnienia: listopad 2024 r,

5) budynek: niedostosowany do wozkéw inwalidzkich, brak ciagéw komunikacyjnych,

6) wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960) oraz Zarzadzeniem Nr 87.2021 Burmistrza Tyczyna
z dnia 15 listopada 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Tyczynie,

7) pierwsza umowa: na czas okre§lony do 6 miesiecy.

D. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy
niz 6 %.

E. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1) obywatelstwo polskie?,
2) pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe:

! Kierownik, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kicrowniczych stanowiskach urz¢dniczych, wskazuje stanowiska, o ktore
poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym pafistw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135, j.t.)



KRYTERIA
KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE

DODATKOWE

Wyksztalcenie zawodowe

wyksztalcenie $rednie

wyksztalcenie wyzsze

Ukonczony kierunek

rachunkowosé, finanse, ekonomia

rachunkowosé, finanse, ekonomia

Doswiadczenie zawodowe

staz pracy w administracji samorzadowej

minimum 3 lata przy wyksztalceniu $rednim

Obstuga komputera

biegla znajomo$¢ obshugi sprzetu
komputerowego w §rodowisku Windows,
w tym pakietu Microsoft Office,

Wiedza i umiejetno$ci zawodowe

a)

b)

d)

€)

g

h)

i)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 609, t.j.),

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

o rachunkowodci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120,
tj.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1270, t.j.),

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. z
2024 r. poz. 226, t.j.),

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach z ubezpieczenia
spolecznego (Dz.U. z 2024 r. poz.497, t.].),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135, t.j.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (DZ.U. 2023 r. poz. 1465, t.j.)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r, w sprawie
wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz.
1960)

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych, (Dz. U. 2019 r. poz.
1781 t.j.),

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych (w
zakresie niezbednym do prawidtowego
przetwarzania danych osobowych na ww.
stanowisku pracy).

Predyspozycje:

- umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

- wlasna inicjatywa i umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji,

- kreatywnos¢,

- Zaangazowanie,

- odpowiedzialnosé,

- samodzielnos¢ i obowiazkowos$é,




- komunikatywnos¢,

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosg,

- odporno$¢ na stres.

F. WYMAGANE DOKUMENTY

1) kwestionariusz osobowy na stanowisko urzgdnicze — zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub o§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska — zatacznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia w czegsci F,

5) oswiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim — zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia w czesci F,

6) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petna zdoInos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych — zatacznik
nr 1 do niniejszego ogloszenia w czesci F,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe — zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia w czesci F,

8) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia — zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia w czgsci F,

9) podpisana odrgcznie klauzula o ponizszej tresci — zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia w czesci G :
"Wyratam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w  dokumentach  aplikacyjnych
(skladanych dobrowolnie) przez Burmistrza Tyczyna w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem Swiadomy(a), ze
cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem";

G. DODATKOWE DOKUMENTY (nieobowigzkowe)

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelmosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat zamierza korzystaé z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(przediozenie dokumentu jest catkowicie dobrowolne),

2) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia).

Kwestionariusz osobowy. kopie wszystkich dokumentéw oraz o§wiadczenia
musza bvé opatrzone wlasnorecznvm podpisem kandvdata oraz biezaca data.

H. MIEJSCE I TERMIN Z1L.OZENIA DOKUMENTOW:

1) w Urz¢dzie Miejskim w Tyczynie (sekretariat) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Tyczynie” lub przestaé poczta na adres Urzad Miejski
w Tyczynie, ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn;

2) w terminie do 29 pazdziernika 2024 roku - do godz. 15:30 (obowigzuje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Tyczynie).

I) INFORMACJE DODATKOWE:
1) dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;
2) analizy dokumentéw aplikacyjnych dokona Komisja rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Tyczyna;

3) kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie w dniu 30 pazdziernika 2024 r. do godz. 10.00.
Rozmowy kwalifikacyjne planowane sa w dniu 31 pazdziernika 2024 r. od godz. 9.00 w Urzedzie Miejskim w Tyczynie. Kandydat
zobowigzany jest do podania numeru telefonu, pod ktérym bedzie mozliwy z nim kontakt w celu przeprowadzania procedury
naboru;

4) informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona:

- w BIP w zakladce Nabor pracownikéw https://bip.tyczyn.p/NABOR_PRACOWNIKOW,

- na tablicy ogloszen w Urzedzie Urzedu Miejskiego w Tyczynie — II pigtro,

5) zastrzega si¢ mozliwo$é uniewaznienia konkursu.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Tyczynie z siedzibg pod adresem ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn,
w imieniu ktérego obowigzki administratora petni Burmistrz Tyczyna.

Panistwa dane osobowe wykorzystujemy wytacznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane stanowisko lub stanowiska pracy.
Panistwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa i Panistwa dobrowolnie udzielonej zgody
oraz w zakresie, ktéry wynika z przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w zw. z art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw. z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 .



o pracownikach samorzadowych) lub w innych ustawach szczegétowych, wedhig wymogéw ogloszenia. Pozostale dane osobowe,
ktére zawarli Paristwo w swojej aplikacji (np. Pafistwa wizerunek) rowniez wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody,
ktérg wyraziliécie Pafistwo przekazujac nam swoje zgloszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne
do wzigcia udziatu w rekrutacji.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania umieszczone zostang w miejscu
powszechnie dostgpnym w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tyczynie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesigcy. Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

W trosce o zapewnienie pelnej transparentnoséci procesu rekrutacyjnego, dokumenty aplikacyjne os6b zglaszajacych sie do udziatu
w procesie naboru przechowywane beda odpowiednio: przez szes¢ miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w procesie rekrutacyjnym dla czterech 0sob, ktére w procesie rekrutaciji zostaty najwyzej ocenione, a ich dane zostaty
umieszczone W protokole z przeprowadzonego naboru. W przypadku pozostalych kandydatéw, dane osobowe beda
przechowywane przez okres sze$ciu miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie tych terminéw
dokumenty te zostana zwrécone wlascicielom na ich zgdanie lub trwale zniszczone.

Panstwa dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji ogloszen o prace, dostawcom systeméw do zarzadzania
rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting) oraz dostawcom systeméw informatycznych lub agencjom pracy
tymczasowej (jezeli podejmiemy wspdlng decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe beda mogly
zosta¢ udostepnione podmiotom, ktére na podstawie przepiséw prawa moga uzyska¢ do nich dostep (np. sady, Policja,
prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowa¢ pod adresem: tyczyn@tyczyn.pl, badz z inspektorem ochrony danych pod adresem
daneosobowe@tyczyn.pl.

PANSTWA PRAWA

Posiadacie Pafistwo prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania ich usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia swoich danych (na ktérych
przetwarzanie wyraziliécie Panstwo zgodg) do innego administratora. Posiadacie Pafistwo takze prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze wykorzystujemy informacje dotyczace Panstwa osoby
z naruszeniem przepiséw prawa. Macie Panistwo takze prawo wycofania zgody na wykorzystanie danych osobowych w procesie
rekrutacji. Cofnigcie zgody na wykorzystanie danych osobowych nie dziata jednak wstecz - oznacza to, ze wywoluje skutek
poczawszy od momentu w ktérym zostato przekazane do wiadomosci Pracodawcy. Fakt wycofania zgody pozostaje zatem bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem tego przetwarzania, ktérego dokonano przed momentem wycofania udzielonej wezedniej zgody.

INFORMACJA O DOBROWOLNOSCI, ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ
PROFILOWANIU

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze utrudnié lub catkowicie uniemozliwi¢ nam reakcje
na przestane zgloszenie aplikacyjne. Pafistwa dane nie zostana poddane procesowi zautomatyzowanego podejmowania decyzji
oraz nie beda profilowane.

Zalaczniki:
1. Kwestionariusz osobowy na stanowisko urzednicze.
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Sékretarz Gminy



