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Prezydent Miasta Krosna
ogtasza nabor na stanowisko
specjalisty ds. ptac w Wydziale Budzetowo - Finansowym
Urzad Miasta Krosna

Okreslenie jednostki: Urzad Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno.
Okreslenie stanowiska: specjalista ds. pfac.

Wymiar etatu: petny etat.

Okreslenie wymagah zwigzanych ze stanowiskiem:

- wymagania niezbedne:

a.
b.
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wyksztatcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - (Dz. U. z
2018 r., poz. 1260),

. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

. korzystanie z petni praw publicznych,

. obywatelstwo polskie,

. hieposzlakowana opinia,

. praktyczna znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu zadanh realizowanych na stanowisku, a w szczegélnosci: ustawa o

samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkéw publicznych, ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawa kodeks pracy,
ustawa o pomocy spoteczne;.

- wymagania dodatkowe:
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. udokumentowane minimum roczne doswiadczenie na stanowisku ptacowym,
. biegta obstuga programéw Ptace Softres, Ptatnik, MS Office,

. biegta znajomos¢ obstugi komputera, arkusza kalkulacyjnego excell, edytora tekstu,
. umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

. samodzielnos¢,

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. dyspozycyjnosé,

. tatwos$¢ nawigzywania kontaktdéw,

. obowigzkowos¢,

. odpornos¢ na stres,

. prawo jazdy.

5. Zakres zadan:

Obstuga wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw Doméw Pomocy Spotecznej, rozliczanie z Urzedem Skarbowym, ZUS,
PUP, PFRON:

1. sporzadzanie list ptac dla pracownikéw, zleceniobiorcéw i innych,

2. ustalanie podstaw wymiaru zasitkéw z tytutu korzystania przez pracownikéw ze Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego,
3. rozliczanie wynagrodzen w ZUS, US, PUP,

4. sporzadzanie sprawozdanh z zakresu wynagrodzen,

5. sporzadzanie przelewdw i ich realizacja,

6. sporzadzanie dokumentéw dotyczacych rozksiegowah wynagrodzen,

7. rozliczanie $wiadczeh pracowniczych.
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1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Zwirki i Wigury 4a w Kroénie,
- praca siedzaco-chodzaca z przewaga wysitku umystowego,

. praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajgca sprawnosci obu rak,

- praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,

. praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu i wysitku gtosowego,

. praca wymagajgca odpornosci na stres.

1. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Urzedzie Miasta Krosna w miesigcu pazdzierniku 2018 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

1. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2. cv opatrzone wiasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska i realizowane
zadania) zawierajace klauzule 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.

3. poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe (staz pracy), doswiadczenie na stanowisku ptacowym, kwalifikacje i umiejetnosci, opinie,
referencje,

4. oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, opatrzone wtasnorecznym podpisem,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym
podpisem,

) o posiadaniu polskiego obywatelstwa, opatrzone wtasnorecznym podpisem,

d) zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji, opatrzone wtasnorecznym podpisem.

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych wystawionych w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ ich thtumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego wpisanego na liste ttumaczy przysiegtych prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz Regulamin zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta Krosna, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia Nr 1178/18 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 29
stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Miasta Krosna.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno w terminie do
dnia 30 listopada 2018 roku wigcznie - decyduje data wptywu, w zamknietej kopercie z napisem “Nabédr na stanowisko
specjalisty ds. ptac w Wydziale Budzetowo - Finansowym”.

Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapéw postepowania.

Dodatkowych informacji udzielata bedzie Monika Matusz - Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli tel. 013 47
43 315.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Krosna z siedzibg: 38-400 Krosno ul. Lwowska 28a. W przypadku
pytan o swoje dane osobowe kandydat moze skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail
iod@um.krosno.pl.

Podane dane osobowe s przekazywane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu wtasciwego przeprowadzenia procedury
zwigzanej z realizacja procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miasta Krosna. Zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie poprzez ztozong na pismie prosbe w Wydziale
Organizacyjnym, Zarzadzania Kadrami i Kontroli, ul. Lwowska 28a, pok. 315. Nie ma to wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Kandydat uczestniczacy w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Krosna ma prawo zadania
dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. W przypadku
powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu swoich danych przez Administratora kandydatowi przystuguje prawo
whniesienia skargi na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz
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whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych do celéw naboru przez Urzad Miasta Krosna jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Krosna, jednak nie dtuzej niz 3
miesigce z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek z realizacjg procesu naboru na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miasta Krosna.

W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym dane osobowe kandydata zostang wtgczone do dokumentacji pracowniczej i bedg przechowywane w czasie
okreslonym przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegélne nie okreslajg innego terminu
przechowywania.

Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zakofczenia procedury naboru, nie dtuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentdéw, odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oswiadczenie.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany dostarczy¢ do wgladu oryginaty
ztozonych dokumentéw i informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie wymienionych wyzej dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

Dane osobowe kandydatéw nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Podanie przez kandydatéw danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa jest dobrowolne, lecz nie podanie ich
uniemozliwia udziat w procedurze naboru.

Krosno, dnia 15 listopada 2018 r.

Zataczniki:

Nazwa pliku Typ pliku Rozmiar
o$wiadczenie - zatacznik do ogtoszenia o naborze [x] 271.93 KB
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