Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2009
Burmistrza Gminy i Miasta
Nowe Miasteczko

z dnia 5 stycznia 2009 1.

URZAD MIEJSKI
W NOWYM MIASTECZKU

ul. Rynek 2
67-124 Nowe Miasteczko
tel. 068 3888154 fax 068 3888461

e-mail: kadrv@nowemiasteczko. |

NIP: 925-10-00-427
REGON: 000531016

Nowe Miasteczko, 21.03.2025 r.

BURMISTRZ GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO
OGEASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku
- stanowisko ds. ksiggowosci i plac placowek o$wiatowych

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie min. $rednie ekonomiczne,

g) minimum 3 — letni staz pracy ,

h) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej,

i) znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z problematyka pracy na
stanowisku (m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawa Karta Nauczyciela)

j) umiejetnos¢ z zakresu obstugi programow komputerowych (Word,
Excel),poczty elektronicznej,

k) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwiazanym z zakresem zadan
okreslonych w pkt II ogloszenia,

b) umiejetnos¢ sprawne;j organizacji pracy, skutecznego komunikowania si¢
i przekazywania informacji,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) samodzielno$¢, kreatywnosc, rzetelno$é, odpowiedzialnosc, dyspozycyjnosc,

¢) ukonczenie kursow i szkolen zwiazanych z zakresem obowigzkow.

IL. Zakres zadan na w/w stanowisku:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw jednostek o$wiatowych,

b) wykonywanie przelewow zwiagzanych z wyplatg wynagrodzen, premil, nagrod
oraz innych $wiadczen naleznych pracownikom,

¢) dokonywanie naleznych wyptat, potracen,

d) biezgce rozliczanie zobowigzan wobec ZUS, Urzedu Skarbowego i innych
instytucji,

¢) prowadzenie wymaganej dokumentacji (kart wynagrodzen, $wiadczen ZUS,
podatkow dochodowych od wynagrodzen oséb fizycznych, zasitkow
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i innych wynikajgcych
z obowiazujacych przepisow,

f) sporzadzanie tytulow wykonawczych do Urzedu Skarbowego, kierowanie
zalegtych spraw spornych do sadu,
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IV.

g) sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalnym oraz wykonywanie do nich
przelewow, . '
h) wykonywanie  prac statystycznych — oraz sporzadzanie sprawozdan
7 realizowanych zadan rzeczowych i wynagrodzen,
i) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,

2) list motywacyjny, .

3) kserokopie dokumentow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie karfdydat.ahl,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnoscei, :

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebyte zatrudnienie,

6) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) os$wiadczenie o penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — budynek urzedu — I pigtro, budynek nie jest przystosowany dla

0s6b z dysfunkcja narzadéw ruchu,

2) praca wymagajaca bezposredniego kontaktu z petentami urzedu,

3) wspélpraca z innymi komorkami urzgdu,

4) obstuga komputera.

5) wymiar etatu — 1 etat

6) wynagrodzenie - zgodnie Zarzadzeniem Nr 120.11.2023 Burmistrza Gminy

i Miasta Nowe Miasteczko

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

VL
)

2)

3)

4)

5)

6)

1) termin: do 31 marzec 2025 roku do godz. 17

a) sposéb skladania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie

lub listem poleconym z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci i plac
placowek oswiatowych™.

2) miejsce: Urzad Miejski w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko

— sekretariat Urzedu — pok. Nr 3
Dodatkowe informacje:
aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;
kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie postgpowania
sprawdzajacego;
informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku (www.nowemiasteczko.pl)
dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta:
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sa szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO o tresci:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zatgezonych
dokumentach, jesli przekazane dane obejmujq szczegolne kategorie danych, o kiérych mowa
w art. 9 ust. I RODO”.
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania os6b
niepelnosprawnych przekroczyt 6%

o TB
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KLAUZULA INFORMACYJNA

%odnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . W sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblIne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. U. UE.L.119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko z siedzibg w Nowym
Miasteczku (67-124) przy ulicy Rynek 2. Z administratorem mozna skontaktowac si¢ mailowo:
sekretariat@nowemiasteczko.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@nowemiasteczko.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakonczenia rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach

prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22" §1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze zlozona oferta
pracy nie bedzie rozpatrywana




