ZARZADZENIE NR 53/2021
BURMISTRZA WOLBORZA

z dnia 16 czerwca 2021 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wolborzu

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1282) w zwigzku z § 8 ust. 1 - 3 Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wolborzu oraz na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych gminy Wolborz stanowigcym zalacznik Nr 1do
zarzadzenia Nr 122/2019 Burmistrza Wolborza z dnia 13 grudnia 2019 r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze urzednicze w Urzg¢dzie Miejskim
w Wolborzu oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych gminy Wolborz
zmienionego zarzadzeniem Nr 80/2020 Burmistrza Wolborza z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie
zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Wolborzu oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych gminy Wolborz

Burmistrz Wolborza
zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Wolborzu
podinspektor ds. ksiegowo0s$ci oswiaty.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Powotuje si¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru w skladzie:
1) Izabela Midera - przewodniczaca;
2) Elzbieta Bijoch - cztonek;
3) Sylwia Stankowska- cztonek;
4) Marta Marcinczak - sekretarz komisji.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz

Andrzej Jaros
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 53/2021
Burmistrza Wolborza

z dnia 16 czerwca 2021 r.

BURMISTRZ WOLBORZA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. ksiegowosci o§wiaty w Urzedzie Miejskim w \Wolborzu
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie - studia wyzsze na kierunku ekonomicznym,
2) staz pracy - 3 lata,

3) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie zart.11lust.2i3 wustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

8) znajomo$¢ obstugi komputera Microsoft Windows i Office oraz korzystania z Internetu.
2. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywno$¢, rzetelnos¢ i konsekwencja przy wykonywaniu powierzonych zadan,

2) umiejetno$¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

3) znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych, ustawy o systemie o$wiaty,
prawa oswiatowego, Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ksiggowanie ~ przy  pomocy  programu  komputerowego  dochodow i wydatkow
na odrebnych rachunkach biezacych jednostek o$wiatowych, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i otwieranych dla potrzeb projektow z udziatem UE,

2) uzgadnianie sald kont syntetycznych z kontami analitycznymi oraz przygotowywanie potwierdzen
sald na koniec roku budzetowego,

3) realizacja programu rzadowego "Wyprawka szkolna” — ewidencja wnioskow, sporzadzanie listy
uczniow uprawnionych 1 przygotowanie list wyplat oraz rozliczanie otrzymanych dotacji
celowych,

4) wyliczanie dochodéw uzyskiwanych przez jednostki oswiatowe,
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5) uzgadnianie stanu zaleglosci inadptat w odplatnosci za zywienie na stolowkach szkolnych,
czynnosci zwigzane z wyegzekwowaniem naleznych dochodow,

6) sprawdzanie prawidtowosci naliczenia odptatnosci za obiady,

7) realizacja dotacji celowej przeznaczonej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty
edukacyjne lub materialy ¢wiczeniowe,

8) sporzadzenie informacji celem naliczen optaty za korzystanie ze $rodowiska przez jednostki
oswiaty,

9) archiwizacja  dokumentow  iprzekazywanie do  archiwum  zakladowego  zgodnie
z rzeczowym wykazem akt,

10) rozliczanie subwencji na uczniéw niepetnosprawnych wymagajacych stosowania specjalnej
organizacji nauki i metod pracy,

11) udziat w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych (Rb-27S, Rb-N, Rb-27ZZ, Rb-Z, Rb-50, Rb-
ST) oraz sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow istrat, zmiany
w funduszu),

12) naliczanie odpisu i korekt na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych pracownikow o$wiaty,
rozliczanie przyznanej pomocy z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) rozliczenia finansowe migdzy gminami w zakresie kosztow wychowania przedszkolnego.
4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzgdu i poza nim,

2) praca z monitorem ekranowym,

3) obstuga urzadzen biurowych,

4) wspblpraca z pracownikami urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,

5) urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, pigtrowy budynek Urzedu
nie posiada windy.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wynosi 6%.

6. Informacje dodatkowe - brak.
7. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae (zyciorys),
3) kserokopie dokumenty potwierdzajgcych staz pracy,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy,

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska pracy,
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9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

10) o$wiadczenie o korzystaniu z petni z praw publicznych,
11) o$wiadczenie o niekaralnosci za przest¢gpstwa umysine,
12) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
13) oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera.

8. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ na adres e-mail:poczta@wolborz.eu, lub
ePUAP: dnpOcv982n, poczta lub bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Wolborzu Pl.
Jagielty 28, 97-320 Wolborz. z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektor ds. ksiegowosci
o$wiaty" do dnia 5 lipca 2021 r.

9. Dokumenty, ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreSlonym terminie, nie b¢da rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu Miejskiego w Wolborzu).

10. Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do
oferty ich ttumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.
Kserokopie dokumentéow musza byé poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem podpisem
kandydata.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV musza wy¢ wlasnorecznie
podpisane i posiada¢ dotgczone o$wiadczenie:

,Zgodnie z art. 22 §1 i 22" §1 Kodeksu pracy w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, str. 1z p6zn. zm.), dalej RODO wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla celow prowadzonego przez
Urzad Miejski w Wolborzu procesu naboru na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci oswiaty:

1) wykraczajacych poza dane wskazane wart. 22" § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej
inicjatywy lub na wniosek pracodawcy,

2) szczegblnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym danych
dotyczacych zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy,

3) zapoznatlem(-am) si¢ ztrescig klauzuli informacyjnej, wtym zinformacja o celu
| sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych,
prawie ich poprawiania i prawie do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.".

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Miejskim w Wolborzu

"W zwiazku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, iz:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wolborza z siedzibg
w Urzedzie Miejskim w Wolborzu Pl. Jagietty 28, 97-320 Wolborz.

2. Administrator Burmistrz Wolborza wyznaczylt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym
moze si¢ Pan/Pani skontaktowaé poprzez e mail inspektor@wolborz.eu. Z inspektorem mozna si¢
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Dane osobowe Kandydatki/Kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22" §1 i §2 Kodeksu pracy zgodnie z art. 6 ust.1
lit. c oraz art.9 ust.2 lit. b RODO.

4. Podanie danych wynikajacych z art. 22" §1 i §2 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym
a ich nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu naboru na wolne stanowisko. Podanie
pozostalych  danych jest dobrowolne, przetwarzane na podstawie wyrazonej przez
Kandydatke¢/Kandydata zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust.2 lit. a RODO.

5. Odbiorcami, do ktorych moga by¢ przekazywane dane osobowe Kandydatki/Kandydata
sa podmioty uprawnione do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

6. Odrgbng kategoria odbiorcow, ktérym moga by¢ ujawnione dane Kandydatki/Kandydata
sg podmioty uprawnione do obstugi dorgczen (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty $wiadczace
ustugi doreczania przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej (ePUAP, itp.) oraz podmioty
wspierajgce Administratora w wypelnianiu uprawnien i obowigzkéw oraz $wiadczeniu ustug, w tym
zapewniajacych  asyste iwsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemow
informatycznych.

7. Dane osobowe Kandydatki/Kandydata beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastgpnie
przechowywane:

- w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego , w ktérym stosunek
pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie - dotyczy Kandydatki/Kandydata, ktora/y wygrata/wygrat
w danej procedurze naboru.

- przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatka/Kandydatem, ktora/y
wygrata/wygrat w danej procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatow wymienionych w protokole
Z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci
wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej
procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wolborzu
w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesigcy, o ktorym mowa wyzej, po ktorym to
okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

8.do czasu ogloszenia wynikow naboru danej procedury naboru - dotyczy ofert
pozostatych kandydatow. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wolborzu w terminie
7.dni roboczych od dnia ogloszenia wynikow naboru, po ktorym to okresie oferty zostang
niezwlocznie zniszczone.

9. Kandydatka/Kandydat maja prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo uzyskania
potwierdzenia przetwarzania, mozliwos$¢ sprostowania i uzupetnienia danych, mozliwo$¢ usunigcia
danych, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia danych.
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10. Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
(art. 6 ust. 1 lit aRODO), przystuguje Kandydatce/Kandydatowi prawo do cofniecia zgody
na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

11. Kandydatka/Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urz¢du
Ochrony Danych Osobowych.

12. Dane udostepnione przez Kandydatke/Kandydata do Urzgedu Miejskiego nie beda podlegaty
profilowaniu.

13. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej.".

12. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 44/6164-241 wew. 23. Szczeg6lowe informacje dotyczace
zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 122/2019
Burmistrza Wolborza z dnia 13 grudnia 2019 r. ze zm.

13. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Wolborzu.

Burmistrz Wolborza

Andrzej Jaros
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