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OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Tarnobrzega
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne urzgdnicze stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta Tarnobrzega, ul. Ko§ciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej budzetu,
Wydzial Budzetu i Finansow

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy, nazwa komérki organizacyjnej urzedu)

. Wymagania niezbedne:
a.  wyksztalcenie: wyzsze;

b. kierunek (specjalnosé): ekonomia, rachunkowos¢ i finanse;
staz pracy, doswiadczenie zawodowe: minimum 3-letnie dos$wiadczenie zawodowe,
W tym minimum roczne do$wiadczenie w zakresie ksiegowosci

d. znajomos¢:

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

— ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

— ustaw o Samorzadach: gminnym, powiatowym,

~ ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy o dostepie do informacji publicznej,

— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych,

— Statutu Miasta,

— Regulaminu Organizacyjnego,

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

— ustawy o ochronie danych osobowych;

€. posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw

publicznych;

f.  nieskazanie prawomocnym  wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

obstuga komputera, znajomos¢ pakietu MS Office.

=

. Wymagania dodatkowe:

Staz pracy, doswiadczenie zawodowe: mile widziane do$wiadczenie w administracji publicznej;
Obstuga systemow finansowo — ksiegowych;

predyspozycje osobowosciowe: pracowitosé, sumiennosé, uczciwos¢, umiejetnosé  pracy
W zespole, odpowiedzialno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, odporno$¢ na sytuacje stresowe,
gotowos¢ do podwyzszania kwalifikacji.



3. Stanowisko moze/nie-meze* by¢ zajmowane przez cudzoziemca.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1.
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Prowadzenie obstugi bankowej budzetu miasta, a w szczegolnosei obstuga rachunkéw
bankowych w systemie bankowosci elektronicznej — wprowadzanie, wysylanie, przeglad zlecen
I wyciagoéw oraz ich historii, sporzadzanie przelewéw i przygotowanie podje¢ gotdwki z banku,
kontrola zaktadanych lokat oraz zaciagnietych kredytow.

Obstuga splaty rat zaciagnietych kredytow.

Sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem finansowo-rachunkowym.
Rozpracowywanie wyciggéw bankowych.

Biezgca kontrola sald na rachunkach Urzedu Miasta oraz prowadzenie zbiorczego dziennika
obrotdw.

BieZgca korespondencja z kontrahentami i potwierdzanie salda.

Rozliczanie podrézy shuzbowych krajowych i zagranicznych.

Prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej w zakresie optat za czynnosci geodezyjne i
kartograficzne.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikdw.

10. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie projektéw unijnych.
1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie:

— Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych,

— sum depozytowych,

— oplaty ewidencyjnej — $rodka specjalnego,

- projektu ,,Aktywny samorzgad”,

— projektu ,,Zatrudnianie asystentdéw rodziny”,

- projektu ,,Wyréwnywanie R6znic Miedzy Regionami”,

— Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

12. Miesigczne rozliczanie oplaty ewidencyjnej z MSWiA.
13. Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu dziafania stanowiska

pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- zakres obowiazkéw pracowniczych na stanowisku urzedniczym dotyczy wykonywania
czynnosci o charakterze biurowym. Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wymaga pracy
z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego, znajomosci programu operacyjnego Windows,
a takze pakietow MS Office.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Miasta Tarnobrzega w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy/ wyzszy* niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1. Podpisane podanie o prace z danymi do kontaktu;

2. Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ﬁbiegajqcej si¢ o zatrudnienie
(wzor dostepny na stroniewww.tarnobrzes.eobip.pl);




3. Podpisane o$wiadczenie (wzér dostepny na stronie: www.tarnobrzeg.eobip.pl) o:

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanym obywatelstwie,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- nieposzlakowanej opinii;

4. Podpisane oswiadczenie (wzér dostepny na stronie: www.tarnobrzeg.cobip.pl) o:

- zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
i wyrazeniu zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych;

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia
(0 ile jest to niezbedne do wykonywania pracy);

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia
zawodowego (o ile w ogloszeniu wymagane jest doswiadczenie zawodowe),

7. Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
(0 ile jest to niezbedne do wykonywania pracy)

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego nicpetnosprawnosé
(w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ).

8. Termin i miejsce skladania ofert:

Ofertg nalezy dorgezy¢ (osobiscie lub przesta¢) w terminie do dnia 17 sierpnia 2020 r. do godziny 15.30
na adres: Urzad Miasta Tarnobrzega, ul. Kosciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg, kancelaria Urzedu
(ul. Mickiewicza 7 , parter), z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko ds. obstugi finansowo —
ksiegowej budzetu”. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wplywu oferty do Urzedu.

9. Dane osobowe - klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy na stanowisko urzednicze:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO). Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

I.Administrator danych osobowych i kontakt do niego: Prezydent Miasta Tarnobrzega, z siedziba
przy ul. Kosciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg,

2.Kontakt do Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Tarnobrzega: we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowa¢ sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych za pomoca
adresu: iod{@um tarnobrzeg.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta
Tarnobrzega.



4.Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 204.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skréecie ,,RODO”, ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000 z pézn. zm.).

Przetwarzanie dodatkowych danych osobowych wykraczajacych poza wymég ustawowy,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO odbywa sie za dobrowolnie wyrazong zgodg.

5. Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom zewnetrznym,
poza przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.

6. Okres przechowywania danych: dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny
do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi
przez ustaweg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz.U. z 2018 r,, poz. 217 z pbdzn. zm.), w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14,
poz. 67 z péin. zm.), niemniej oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia
przechowywane beda przez okres 4 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
Kandydaci, ktorzy cheieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru oferty, powinni to uczynié
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Tarnobrzega, ul. Kosciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg,
pok. Nr 105 lub pok. Nr 106 — w terminie 4 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, po ktdrym to okresie oferty zostang komisyjnie zniszezone.

7. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
oraz — z zastrzezeniem przepisOw prawa — usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, prawo do przeniesienia danych; a takze prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem  przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem - zadanie w tej sprawie mozna przestaé
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.

10. Inne:

1.Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

2.Oferty niespelniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie
beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w siedzibie Urzgdu Miasta Tarnobrzega,
ul. Kosciuszki 32, 39 — 400 Tarnobrzeg, pok. Nr 105 — w terminie 4 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, po ktérym to okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

3.Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegolnych etap6w rekrutacji.



4.Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ date i whasnorgczny podpis.
5.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz tablicy ogloszen.
6.Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 15 8181 (wew. 586 lub wew. 585).

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu

na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosd, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia: 6 sierpnia 2020 r.

* Niewlasciwe skresli¢



