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tel. 95 7620 22 NIe 201 008 50 sOgloszenie o wolnym stanowisku pracy

Burmistrz Drezdenka ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych

w Referacie Oswiaty w Urzedzie Miejskim w Drezdenku

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik

zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drezdenku,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sb6b

niepetnosprawnych, wynosi ponad 6%.

W zwigzku z powyzszym kandydat z niepetnosprawnoscig nie moze skorzystac

z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie 5 najlepszych

kandydatdw.

Do gtdwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi finansowo —

ksiegowej jednostek obstugiwanych bedzie nalezato w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

wprowadzanie informacji do systemu ksiegowego zwigzanych z dziatalnoscig
stotéwek szkolnych;

wprowadzanie informacji do systemu ksiegowego za wyzywienie i czesne dzieci
objetych opiekg w publicznym przedszkolu oraz ztobku;

tworzenie biezacych zestawien naleznosci oraz odsetek za nieterminowe wptaty
dla obstugiwanych jednostek;

biezace ksiegowanie wptat w obstugiwanych jednostkach;

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z windykacjg naleznosci za korzystanie
z wyzywienia w obstugiwanych jednostkach — przygotowywanie informac;ji dla
dyrektora, przygotowywanie dokumentacji do pozwu sgdowego;

biezaca wspétpraca z intendentkami i pracownikami  jednostek
odpowiedzialnymi za obstuge stotowek;

kontrola i realizacja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

obstuga kancelaryjna — redagowanie i przepisywanie pism;

umieszczanie informaciji w BIP w zakresie dziatania Referatu Oswiaty.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;



2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonanie pracy na stanowisku urzedniczym;
6) wyksztatcenie co najmniej Srednie;
Wymagania pozadane:
1) wysoka kultura osobista;
2) umiejetnosé obstugi komputera, znajomos$é srodowiska MS Office (Excel, Word)
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) umiejetno$¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych;
5) gotowos¢ do statego samodoskonalenia sig;
6) odpowiedzialno$é, systematycznosé, kreatywnos¢, komunikatywnos$e i
punktualnosg;
7) doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci i rachunkowosci;
8) znajomo$¢ przepiséw prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnoéci za naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
o rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego, szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Warunki pracy na stanowisku.
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci sie na
pierwszym pietrze budynku Urzedu Miejskiego w Drezdenku przy ul. Warszawskiej 1.
Jest to budynek czterokondygnacyjny. Do budynku prowadzg cztery wejscia. Przy
wejsciu od ul. Warszawskiej znajduje sie¢ dzwonek, natomiast od ul. Strazackie]
podjazd dla wozkow i winda osobowa.
Budynek ma wolne od barier poziomych i pionowych przestrzenie komunikacyjne
i pomieszczenia dla oséb ze szczegdinymi potrzebami. Wigcej informacji w zakresie
dostepnosci pod adresem: https://www.bip.drezdenko.pl/4416,dostepnosc
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o pracg, w petnym wymiarze czasu pracy.
Zawarcie umowy o prace zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).



Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentow:

1)

2)

4)

7)

8)

listu motywacyjnego oraz informaciji, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.), tj. imig
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzace do kontaktowania sie
z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondenciji), wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa;

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (przed podjeciem
zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, wystawionego nie wczesniej niz
3 miesiace przed rozpoczeciem pracy),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia,
kursy, certyfikaty umiejetnosci);

os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy);

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO.

Wzory oéwiadczen stanowig zatgczniki do ogtoszenia. Wymagane jest, aby wszystkie

dokumenty aplikacyjne byty wlasnorecznie podpisane.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginatéw dokumentow.



Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
obstugi finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych w Referacie Oswiaty w Urzedzie
Miejskim w Drezdenku” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Drezdenku, ul. Warszawska 1 lub drogg pocztowg na adres:

Urzad Miejski w Drezdenku

ul. Warszawska 1

66-530 Drezdenko

lub

drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@drezdenko.pl w formie skanow
podpisanych dokumentow (oryginaty dokumentéw nalezy dostarczy¢ na rozmowe
rekrutacyjna), w terminie do 18 kwietnia 2025 r. do godz. 14:30 (liczy sie data wptywu
do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Po ocenie formalnej komisja rekrutacyjna przeprowadzi z kandydatami, ktorzy
otrzymali pozytywna ocene rozmowe kwalifikacyjna.

Jezeli liczba kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu bedzie wigksza niz
5 0séb, rozmowa moze byé poprzedzona pisemnym sprawdzianem wiedzy z zakresu
znajomosci zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore prowadzony jest nabor.
Kandydaci z niepetnosprawno$cig przekazujg informacje dotyczaca niezbednych
potrzeb zwigzanych z umozliwieniem udziatu w drugim etapie naboru.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Drezdenku oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

(www.bip.drezdenko.pl).

Zapraszam do udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu, po uwzglednieniu informacji dotyczacych
oferowanych warunkow pracy. Istnieje mozliwo$¢ dostosowania stanowiska pracy do
potrzeb zwigzanych z niepetnosprawnoscig osoby, ktora zostanie wskazana do

zatrudnienia.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 7 04.05.2016) informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Drezdenku
reprezentowany przez Burmistrza Drezdenka, z siedzibg w Drezdenku (66-530)
przy ulicy Warszawskiej 1. Z administratorem mozna skontaktowaé sie mailowo:
um@drezdenko.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé

sie mailowo: iod@drezdenko.pl:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji,
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie zgody (art.
6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczgcych zdrowia;

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyze;,
dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa:

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres szeéciu miesiecy od
zakonczenia przyjmowania dokumentow. W przypadku nieodebrania dokumentac;ji
w okresie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, materiaty zostang zniszczone:
posiada Pani/Pan prawo do zgdania 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 cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed
jej cofnieciem;

posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych , ul. Stawki 2 00-193 Warszawa;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacii. Niepodanie informaciji,
o ktérych mowa w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada



2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie

bedzie rozpatrywana.



