OK.2110.4.2020.B
Prezydent Miasta Krosna
ogtasza nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego Domu Pomocy Spotecznej Nr 1
w Krosnie, Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Krosnie
oraz Zespotu Krytych Ptywalni w Krosnie
w Wydziale Ksiegowosci
Urzad Miasta Krosna

1. Okreslenie jednostki: Urzgd Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno.

2. Okreslenie stanowiska: gtowny ksiegowy Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Krosnie,
Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Krosnie oraz Zespotu Krytych Plywalni w Krosnie

3. Wymiar etatu: petny etat.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

e wymagania niezbedne:

1) w zakresie wyksztalcenia oraz praktyki do naboru na stanowisko gtéwnego
ksiegowego moze przystgpi¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy
o finansach publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) spetnia jeden
Z ponizszych warunkow, a mianowicie:

a) ma ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze

studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne

studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ma ukonczong $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

2) obywatelstwo zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3) korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego,

6) nieposzlakowana opinia,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo Scigane
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 2019 ., poz. 1282),

8) praktyczna znajomosC przepisow prawnych z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku, a w szczegolnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
0 samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowos$ci, ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

e wymagania dodatkowe:

a) co najmniej trzyletnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy
w ksiegowosci lub w stuzbach finansowo — ksiegowych sfery budzetowe;j,

b) biegta znajomosé¢ obstugi komputera, arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu,

C) samodzielnosc, skrupulatnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) komunikatywnos$é,

e) dyspozycyjnosc,



f) odpornos¢ na stres,
g) prawo jazdy kat. B.

5.Zakres zadah:
1) Prowadzenie wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej dla jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Krosno zaliczanych do sektora finanséw publicznych - Dom Pomocy Spotecznej Nr 1
w Krosnie, Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 w Krosnie zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegoélnosci: prowadzenie ksigg rachunkowych
jednostek  obstugiwanych, sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej, prowadzenie ewidencji skladnikow
majatku;
b) prowadzenia obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych;
¢) ewidencjonowania danych o wynagrodzeniach jednostek obstugiwanych;
d) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych, a w szczegodlnosci: dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz
jednostek obstugiwanych, prowadzenie rozliczehh z kontrahentami, z Urzedem Skarbowym,
ZUS iinnymi instytucjami, rozliczanie dokumentéw wypftat gotowkowych, zaliczek i kart
ptatniczych, prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych, windykacja naleznosci, za
wyjatkiem przyjmowania w depozyt wptat sSrodkéw pienieznych mieszkancow oraz ich wyptat
na zadanie;
d) wspétpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzgdzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych;
e) udzielanie pomocy kierownikom jednostek obstugiwanych w zakresie opracowywania
projektéw planéw finansowych, zmian w planach finansowych oraz biezgcej analizy
wykonania tych planéw;
f) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki.

2) Prowadzenie wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej dla jednostki organizacyjnej Gminy
Miasto Krosno zaliczanej do sektora finanséw publicznych — Zespdt Krytych Prywalni
w Kroénie w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki obstugiwanej zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosci: prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki obstugiwanej,
sporzagdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji ksiggowej, prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku;

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez kierownika jednostki
obstugiwanej, a w szczegdlnosci: dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz
jednostki obstugiwanej, prowadzenie rozliczeh z kontrahentami, z Urzedem Skarbowym,
ZUS i innymi instytucjami, rozliczanie dokumentéw wyptat gotéwkowych, zaliczek i kart
ptatniczych, prowadzenie obstugi rachunkow bankowych, windykacja naleznosci;

c) prowadzenie ewidencji VAT oraz przygotowywanie i przekazywanie informacji
czastkowych do rozliczenia scentralizowanego VAT;

d) wspotpraca z kierownikiem jednostki obstugiwanej w zakresie sporzgdzania sprawozdan
rzeczowo-finansowych i statystycznych;

e) udzielanie pomocy kierownikowi jednostki obstugiwanej w zakresie opracowywania
projektéw planow finansowych, zmian w planach finansowych oraz biezgcej analizy
wykonania tych planéw;

f) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operaciji gospodarczych i finansowych jednostki.



3) Obstuga, o ktérej mowa w pkt 5 ppkt 2 nie obejmuje przyjmowania wptat oraz
wystawiania dokumentéw potwierdzajgcych sprzedaz, zwigzanych ze sprzedazg ustug i
towarow przez jednostke obstugiwang.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku Domu Pomocy Spotecznej Nr 2
w Kroénie,

praca siedzgco-chodzgca z przewaga wysitku umystowego,

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

praca wymagajgca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,

praca wymagajgca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu i wysitku glosowego,

praca wymagajgca odpornosci na stres.

Informacja o wysokoéci wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W Urzedzie Miasta Krosna w miesigcu kwietniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,
Cv opatrzone wiasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej
(zajmowane stanowiska i realizowane zadania) zawierajgce klauzule o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 .,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$S¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe (staz pracy), doswiadczenie
na stanowisku pracy w ksiegowosci lub w stuzbach finansowo — ksiegowych sfery
budzetowej, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
kwalifikacje i umiejetnosci, opinie, referencje,
oswiadczenia o0: niekaralnosci za przestepstwo popetnione umys$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe, posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu
polskiego obywatelstwa oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji na_zataczniku Nr 2 do Regulaminu zatrudniania pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Krosna stanowiacym zalacznik do
ogtoszenia o naborze,
oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,
oswiadczenie o0 posiadaniu obywatelstwa panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia
o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym —
dotyczy kandydatéw nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego — dotyczy kandydatow
nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego.

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych wystawionych w jezyku obcym nalezy

przedtozy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego
wpisanego na liste ttumaczy przysiegtych prowadzong przez Ministra Sprawiedliwo$ci.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz


https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT

Regulamin zatrudniania pracownikow na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta
Krosna, stanowigcy zatgcznik 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 10 czerwca 2020 roku wigcznie — decyduje data
wptywu, w zamknietej kopercie z napisem “Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego DPS
Nr 1iNr2 w Krosnie oraz Zespotu Krytych Ptywalni w Krosnie w Wydziale Ksiegowosci”.
Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapow postepowania.
Dodatkowych informacji udzielata bedzie Oberc Katarzyna — Wydziat Organizacyjny,
Zarzadzania Kadrami i Kontroli tel. 13 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 piszgc na adres e-mail iod@um.krosno.pl.
Podane dane osobowe sg przekazywane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg 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, Zarzgdzania Kadrami i Kontroli, ul. Lwowska 28a, pok.
321. 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 informac;ji
0 niewtasciwym przetwarzaniu swoich danych przez Administratora kandydatowi przystuguje
prawo wniesienia skargi na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia 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 samorzgdowych.

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 wigczone do dokumentacji pracowniczej i bedg przechowywane w czasie
okreslonym przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegdlne nie okreslajg innego
terminu przechowywania.

Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru,
nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty skfadajgc stosowne
oswiadczenie.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany
dostarczy¢ do wgladu oryginaty ziozonych 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 29 maja 2020 r.



