Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Inspektor w Wydziale Finansowym

Data publikaciji: 30 kwietnia 2025r.
Nr oferty: 3/25

Stanowisko: Inspektor

Wymiar etatu: 1/1

Zakres podstawowych czynnosci:
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. sprawdzanie podwzgledem formalno-rachunkowym dokumentow ksiegowych;

prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu;

uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi Urzedu;
prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw Urzedu
w programie komputerowym;

sporzgdzanie obrotow i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola;
sporzgdzanie sprawozdan okresowychirocznych z wydatkdéw Urzedu zgodnie
z terminami wynikajgcymi z przepisdw prawa;

ewidencja syntetyczna i analityczna dochoddéw i wydatkdw pozyskanych
z funduszy zewnetrznych - rozliczenia w/w srodkow;

dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych oraz korygowanie
nieprawidtowosci w zapisach ksiegowych;

zamykanie i przeksiegowywanie kont wynikowych na dzien 31 grudnia
i ustalanie wyniku finansowego oraz sporzqdzanie protokotéw weryfikacji kont
na koniec danego roku;

kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkdw budzetowych oraz poréwnywanie
z planem finansowym;

rozliczanie finansowe dotacji celowych udzielanych przez Gmine na zadania
biezgce i inwestycyjne;

ksiegowanie przychoddw irozchodow srodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych , (konto 011, 013, 020), prowadzenie ewidenciji sSrodkdw trwatych;
sprawdzanie raportéw kasowych orazich ksiegowanie;

analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiegowych,
wyjasnianie powstatych réznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont;
prowadzenie windykacji naleznosci z kont rozrachunkowych;

prowadzenie obstugi finansowej ZFSS Urzedu;

zgodne z uchwatami i zarzgdzeniami prowadzenie ewidencji planu
finansowego wydatkow;
przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczgcych  spraw

prowadzonych na zajmowanym stanowisku, ktére podlegajg umieszczeniu
w Biuletynie Informaciji Publicznej;

przygotowywanie do archiwizacji akt spraw ostatecznie zatatwionych
w wydziale finansowym zgodnie z obowigzujgcymiw tym obszarze regulacjomi
prawnymi, wynikajgcych z zakresu czynnoscipracownika, a takze ich cykliczne
przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za archiwizacje dokumentaci

W wymagany przepisami sposob;



20. udostepniania informacji publicznej na wniosek oraz wglgdu do dokumentacii
wpapierowej” przechowywanej w wydziale finansowym.

Wymagania obowigzkowe:

e wyksztatcenie wyzsze;
e doswiadczenie zawodowe — minimum 5 lat stazu pracy;
e wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego;
e znajomos¢ przepisdw prawa wynikajgcych z:
- ustawy o samorzgdzie gminnym,;
- ustawy o finansach publicznych;
- ustawy o rachunkowosci;
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
e oObywatelstwo polskie;
e niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
e petnazdolnos$¢ do czynnosciprawnychikorzystanie z petni praw publicznych,
e nieposziakowana opinia;
e UmMiegjetnos¢ sprawnego postugiwania sie aplikacjami z pakietu MS Office
(w szczegdlnosci MS Word, MS Excel), obstuga urzgdzen biurowych.
Wymagania dodatkowe:
e dosSwiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej;
e znajomosc programow finansowych;
e wiedza z zakresu redlizacjizadan z pozyskanych srodkdw zewnetrznych (srodki
z budzetu Unii Europejskiej).
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacjizawodoweji spotecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze jest wyzszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Migjsce pracy w budynku z windg, stanowisko pracy na ll pietrze. Stanowisko pracy
W pomieszczeniu niedostosowanym do wozkdw inwalidzkich. W budynku znajdujq sie
toalety o matej powierzchni uzytkowej i wgskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) — wtashorecznie podpisany;

2. List motywacyjny — wtasnorecznie podpisany;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcejsie o zatrudnienie — wtasnorecznie
podpisany (wzdr zatgczony do ogtoszenial);

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia;

5. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy,
potwierdzajgcego staz pracy;



6. Wypetnione i podpisane oswiadczenie dotyczgce: (wzdr zatgczony do ogtoszenia)
- obywatelstwa polskiego;

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- korzystania z petni praw publicznych;

- niekaralnosci;

- nieposzlokowanej opinii;

- zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

Sktadanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietej
kopercie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11 a, | pietro pokgj
nr 12 lub przesta¢ pocztq z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Finansowym - oferta 3 /25"
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 maja 2025r.

Kandydaci, ktérych oferty spetnigwymogiformalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwadlifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego
etatu na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

Planowany termin zatrudnienia — czerwiec 2025r.

Sierpc, 30 kwietnia 2025r.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



Klavzula informacyjna

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sierpca,
ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpc.

2. Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, z ktérym mogqg sie Panstwo kontaktowac poprzez adres kontaktowy:
rodo@sierpc.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sq na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. c)
Rozporzgdzenia Parlamentu EuropejskiegoiRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia2016
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, 1j. jest to niezbedne do wykonania obowigzku cigzgcego
na Administratorze. Dane te sq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutaciji na stanowisko - inspektora, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

4, Panstwa dane osobowe mogqg by¢ przekazywane innym organom publicznym
i podmiotom wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa.

5. Panstwa dane osobowe bedqg przechowywane: przez okres wynikajgcy
z obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosciz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

6. Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od Administratora danych:

- dostepu do swoich danych osobowych,

- sprostowania danych, w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne,

— ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowiq inacze;j.

7. Podanie danych osobowych, jest obowigzkowe: w przypadku nie podania danych
osobowych konsekwencjqg bedzie brak mozliwoscirealizacji celu okreslonego w pkt 2.

8. Majg Panstwo réwniez prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszytoby
przepisy 0gdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.
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7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

8. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.



9. Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych
osobowych, w tym m.in. o tym, ze okreflone dane (zawarte w pkt. 1 — 6 niniejszego
kwestionariusza) sg przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sq zgodne ze stanem prawnym
i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 7 i 8 niniejszego kwestionariusza,

-zawartych dobrowolniew mojej dokumentacji (w tym, w zatgczonym CV np. wizerunek, inne),
w celu przeprowadzenia procesu naboru.

(miejscowosc i data) (czytelny podpis)

*wtasciwe podkresli¢



OSWIADCIAM

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:
L] posiadam obywatelstwo polskie,

] posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

] korzystam z petni praw publicznych,

1 nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne,

L] ciesze sie nieposzlakowang opiniq,

"1 w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci
ogtoszenia o naborze dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd
Miejski w Sierpcu podanych danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem,

«w kwadracie nalezy umiescic¢ znak ,,x"

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



