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RAG.2110.12.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) oraz pkt 4.1 Procedury naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miejskim w Halinowie, wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 179.2012 Burmistrza Halinowa z dnia
17 pazdziernika 2012 roku, Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, przekracza 6%.

Warunki pracy: Praca biurowa w budynku Urzedu zwigzana z obstugag monitora ekranowego.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na Il pietrze. Budynek jest wyposazony w winde.

Stanowisko pracy: inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowania opinia.

5) Wyksztalcenie wyzsze lub studia podyplomowe odpowiedniej specjalnosci lub kierunku,
umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku.

6) Czteroletni staz pracy.

3. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ ustaw i przepisOw wykonawczych:

- o finansach publicznych,

- o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- klasyfikacji dochodéw, wydatkow przychodow i rozchodow oraz srodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

- 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- o rachunkowosci,

- o sprawozdawczosci budzetowej,

- o sprawozdawczosci z operacji finansowe;j,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- o ochronie danych osobowych,

- o dostgpie do informacji publiczne;j,

- instrukcji kancelaryjne.

2) Dodatkowo znajomosc¢ ustaw i przepisow:

- 0 samorzadzie gminnym,
- o pracownikach samorzadowych.



3) Biegta znajomo$¢ oprogramowania Microsoft Office.

4) Zdolnosci analityczne i organizacyjne.

5) Komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢ i obowigzkowosc.

6) Wysoka kultura osobista.

7) Mile widziana znajomos$¢ programow firmy INFO SYSTEM R. i T. Groszek, BESTIA.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1) Kontrola formalno- rachunkowa dowodow ksiggowych.

2) Sporzadzanie przelewow w systemie bankowos$ci elektroniczne;j.

3) Prowadzenie ewidencji analitycznej zaangazowania umow roku biezacego oraz lat przysztych.

4) Sporzadzanie dowodow PK w zakresie prowadzonej ewidencji.

5) Ewidencja $rodkow trwatych, pozostalych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

6) Ewidencja ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych oraz
projektéw wspotfinansowanych ze srodkoéw unijnych.

7) Ewidencja ksiggowa wydatkow realizowanych w ramach zadan inwestycyjnych.

8) Uzgodnienie kosztow inwestycji w oparciu o karty inwestycji.

9) Dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w ramach prowadzonych ewidencji oraz wspolpraca
przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych jednostki.

11) Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Halinowie i1 zarzadzen Burmistrza
dotyczacych Uchwaty Budzetowe;j i jej zmian.

12) Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Halinowie i1 zarzadzen Burmistrza
dotyczacych Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian.

13) Rozliczanie dotacji przekazywanych przez Gmin¢ na zadania zlecone do realizacji podmiotom
nalezgcym i nienalezgcych do sektora finanséw publicznych.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu
w sprawie postgpowania rekrutacyjnego).
2) Kwestionariusz osobowy kandydata.
3) Kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie.
4) Kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
5) Kopie $wiadectw pracy.
6) Oswiadczenia o:
a) niekaralnosci;
b) nieposzlakowanej opinii;
¢) petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;
d) korzystaniu z petni praw publicznych;
€) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22!
ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy do celow rekrutacyjnych;
f) wyrazeniu wyraznej zgody na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a) RODO'.

Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory oswiadczen do pobrania w zakladce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl

I RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob 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 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn.
zm.).
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6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢é w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Burmistrza Halinowa,

ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko inspektora

ds. ksiegowosci budzetowej”, osobiscie w siedzibie Urzgdu (biuro podawcze) lub poczta (liczy si¢

termin wplywu na biuro podawcze) w terminie do dnia 17 czerwca 2024 roku.

Osoby do kontaktu w sprawie naboru:

- w sprawach merytorycznych: Elzbieta Wisnioch-Debska, tel. (22) 783-60-20 wew. 102,
Agnieszka Ciszkowska, tel. (22) 783-60-20 wew. 160,

- w sprawach proceduralnych: Elzbieta Uksa, tel. (22) 783-60-20 wew. 124.

7. Dane Osobowe - Klauzula Informacyjna

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane
na podstawie zgody*, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podanie przez Panstwa
danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynalezno$¢ do zwigzkow zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej) konieczna bedzie Pafstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
1) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Halinowie — reprezentowany przez
Burmistrza Halinowa; z siedziba przy ul. Spétdzielczej 1 w Halinowie (05-074).
2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych.
Kontakt: iod@halinow.pl, tel. 22 783 60 80 Iub listownie: Urzad Miejski w Halinowie,
ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow.
3) Panstwa dane osobowe:

* beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego
na wolne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Halinowie;

* nie bedg udostgpniane innym odbiorcom;

* beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze (z uwzglednieniem okresu 3 miesiecy, w ktorych Burmistrz
Halinowa ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnienie konieczno$¢ odsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie
przez okres wynikajacy z przepisOw o archiwizacji;

* w przypadku osob niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dhuzej niz czas trwania
procesu rekrutacyjnego;

* nie begda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej i nie beda profilowane.

2 Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 poz. 1465) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2024 r. poz. 535) oraz ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0s6b 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 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pézn. zm.).

4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO w zwiazku z art. 22'? ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
5 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwigzki z art. 22'° ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.



4) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

5) Kandydatowi biorgcemu udzial w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato réwniez prawo
do:

* cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jego
cofnigciem;

* usunigcia danych;

* ograniczenie przetwarzanych danych.

. Wazne informacje dodatkowe:

1) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Kamnego,
b) oryginalow dokumentéw przedstawionych w ofercie.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

3) Osoba podejmujgca pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i1 praktycznego przygotowania pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4) O terminach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

5) Urzad Miejski w Halinowie nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiScie w Referacie
Administracyjno—Gospodarczym (pokdj nr 18) przez okres 3 miesigcy od dnia opublikowania
wyniku naboru na stronie BIP.

Burmistrz Halinowa

/-/ Adam Ciszkowski



