Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 28 marca 2019 r.

ZARZADZENIE NR 0050.043.2019
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 25 marca 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Inspektor w Wydziale
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miasta Marki — 1 etat

Na podstawie art. 11 i nastepne ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze:
Inspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym — 1 etat
2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okre$la zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Okresla nastgpujace wymagania niezbedne na proponowane stanowisko:
1. Wyksztatcenie co najmniej $rednie, o profilu odpowiadajacym opisowi proponowanego stanowiska.

2. Spelnienie wymagan okre§lonych wart. 6ust. 113 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) tj.:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

3. Staz pracy — co najmniej 5 lat w przypadku kandydatow legitymujacych si¢ wyksztatceniem $rednim lub
co najmniej 3 lata w przypadku kandydatéw legitymujacych sie wyksztalceniem wyzszym w rozumieniu
przepisoéw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

4. Doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci oraz przy sporzadzaniu list ptac.
5. Znajomos¢ przepisow:
1) Ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.);
2) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 300 z p6zn. zm.);

3) Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (tj. DzU. z2018r. poz. 1509
z pdzn. zm.);

4) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911);

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze Zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.1053 z pdzn.
zm.);

6) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 r.
poz. 109).

6. Dobra obstuga komputera (Word, Excel, Internet) oraz urzadzen biurowych.
7. Spelienie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych.

§ 3. Powoluje si¢ Komisj¢ rekrutacyjng do rozpatrzenia aplikacji ztozonych w ogloszonym naborze na
wolne stanowisko urzednicze, w sktadzie:
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1) Anna Marchlik — Przewodniczacy Komisji
2) Beata Orczyk

3) Renata Kotodziejczyk

4) Nina Roguska-Kobeszko

§ 4. 1. Komisja rekrutacyjna w toku naboru wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
z ktorymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Komisja moze dokona¢ sprawdzenia wiedzy merytoryczne;j
kandydata pod katem przydatno$ci na stanowisko, na ktore przeprowadza si¢ nabdr. Zastrzega si¢ mozliwosé¢
przeprowadzenia testu wiedzy. Nastgepnie Komisja dokonuje wyboru nie wigcej niz dwoch kandydatow,
ktorych przedstawia kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia.

2.7 posiedzenia Komisji rekrutacyjnej sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy czionkowie
Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Miasto .
Marki Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.043.2019
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 25 marca 2019 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Miasta Marki
- 1 etat

1. Wymagania niezbedne

1) Wyksztalcenie co najmniej $rednie, o profilu odpowiadajgcym opisowi proponowanego
stanowiska.

2) Spelnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) tj.:

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ww. ustawy,

— peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

3) Staz pracy — €O najmmeJ 5 lat w przypadku kandydatéw legitymujacych sie¢ wyksztalceniem
srednim lub co najmniej 3 lata w przypadku kandydatow legitymujacych si¢ wyksztatceniem
WyZszym w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

4) Doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci oraz przy sporzadzaniu list ptac.

5) Znajomos$¢ przepisow:

a) Ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.);

b) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 300 z pdzn.
zm.);

c) Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1509
Z p6zn. zm.);

d) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow W sprawie rachunkowo$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911);

e) Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw 1 rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.1053 z p6zn. zm.);

f) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2018 1. poz. 109).

6) Dobra obstuga komputera (Word, Excel, Internet) oraz urzadzen biurowych.

7) Spelnienie wymagan niezb¢dnych i dodatkowych.

2. Wymagania dodatkowe
1) Do$wiadczenie zawodowe w obszarze finanséw publicznych.
2) Umiejetnos¢ logicznego myslenia.
3) Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.
4) Odpowiedzialno$¢.
5) Bardzo dobra organizacja pracy wilasne;j.
6) Umiejetnos¢ pracy w zespole.
7) Komunikatywnos¢.
8) Zaangazowanie, sumiennos¢, systematyczno$¢.
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3. Warunki pracy

1) Wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzujagca norma czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym = wynosi
8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w tygodniu. W przypadku oséb niepetnosprawnych
w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy
(7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo).

2) Miejsce pracy — Urzad Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki

3) Specyfika pracy — praca przy komputerze powyzej czterech godzin.

4) Stanowisko merytoryczne.

5) Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

4. Zadania na stanowisku

1) Ewidencja dochodow budzetowych Urzgdu Miasta.

2) Nanoszenie do ksiggi glownej "Jednostki" zdarzen gospodarczych dokumentujacych uzyskane
dochody na podstawie dokumentow ksiggowych z zastosowaniem kont syntetycznych
1 klasyfikacji budzetowe;.

3) Uzgadnianie kont syntetycznych i klasyfikacji budzetowej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

4) Sporzadzanie miesi¢gcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych (RB 27S)
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie zasad i terminéw sporzadzania
sprawozdawczo$ci budzetowe;.

5) Zastepstwo pracownika wydziatu w zakresie nastepujacych czynnos$ci: sporzadzanie list ptac
dla pracownikéw Urzedu Miasta Marki 1 przygotowywanie pliku przelewow
z wynagrodzeniami; naliczanie wynagrodzen dla osob nie bedacych pracownikami Urzedu,
zgodnie z zawartymi umowami zlecenia i umowami o dzieto (wynagrodzenia bezosobowe);
naliczanie ryczaltu z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych oraz
sporzadzanie listy wyplat; drukowanie kart wynagrodzen i prowadzenie rejestru kont
osobistych pracownikéw oraz przygotowywanie danych dotyczacych wynagrodzen
pracownikow do sporzadzania wnioskOw o rente i1 emeryture; naliczanie zasitkéw
macierzynskich, chorobowych i opiekunczych oraz prowadzenie pelnej dokumentacji
stanowigcej podstawe do ustalania prawa do zasitkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie deklaracji ZUS - miesigcznych i rocznych oraz transmisja danych do ZUS w
programie PLATNIK; sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych (PIT); wystawianie
zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i prowadzenie rejestru tych zaswiadczen.

5. Wymagane dokumenty

1) Kwestionariusz osobowy (Zatgcznik Nr 1).

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i/lub doswiadczenie zawodowe.

5) Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (Zatacznik Nr 2).

6) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (Zatacznik Nr 3).

7) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (w przypadku aplikacji kandydatow
niepetnosprawnych).

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw

1) Termin sktadania dokumentow — do godz. 16.00 dnia 15 kwietnia 2019 roku.

2) Miejsce skladania dokumentéw — Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marszatka J.
Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokdj nr 13). Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie, opatrzonej napisem: ,,Nabor na stanowisko — Inspektor w Wydziale Finansowo-
Budzetowym w Urzedzie Miasta Marki”.
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7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt
6%.

8. Pozostale informacje

1) Aplikacje ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane i zostang odrzucone.

2) Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
oraz w przypadku decyzji o przeprowadzenia testu wiedzy, o przeprowadzeniu testu
sprawdzajacego wiedzg kandydata w zakresie znajomos$ci wskazanych w tre§ci niniejszego
ogloszenia przepisOw prawa a takze zagadnien merytorycznych dotyczacych zadan na
stanowisku.

4) Pozostate aplikacje kandydaci moga odebra¢ osobiscie, aplikacje nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 6 miesigcy od ogloszenia informacji o wyniku naboru.

5) Kandydaci wylonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sa ztozyc¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw
pracy, dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,
- informacje o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

6) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie www.bip.marki.pl, w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy ogtoszen w budynku B
Urzgdu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Marki:

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 wust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
dalej RODO, w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Marki informujemy,
ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Urzad Miasta Marki/ Burmistrz
Miasta Marki z siedziba w Markach, adres: Aleja Marszatka Jozefa Pilsudskiego 95, 05-270
Marki.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie
poprzez e-mail: iod@marki.pl, w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkow cigzacych na administratorze
na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO, wynikajacych z przepisow prawa odnoszacych si¢ do
procesu rekrutacji (naboru) do pracy, zgodnie z Kodeksem pracy oraz Ustawa o pracownikach
samorzadowych.

4. Odbiorcg danych osobowych jest Urzad Miasta Marki.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny dla prawidtowego przeprowadzenia
i zakonczenia procesu rekrutacji — stosownie do art. 15 ust. 1 Ustawy o pracownikach
samorzadowych niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt
przeprowadzony nabor, oraz publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesi¢cy; 1 zgodnie z trescig ogloszenia o naborze - dane zostang usunigte (aplikacje
zostang komisyjnie zniszczone) po uptywie 6 miesigcy od ogloszenia informacji o wyniku naboru
(pkt 8.4 powyzej). W przypadku zatrudnienia dane osobowe beda przechowywane przez okres
trwania stosunku pracy oraz w okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy i akt osobowych, ustalanym zgodnie z odr¢bnymi przepisami.
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6. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do jego danych oraz prawo zadania ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza RODO.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym w celu realizacji procesu rekrutacji.
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-1847720632
Imig: Jacek
Nazwisko: Orych
Instytucja: Urzad Miasta Marki
Wojewodztwo: mazowieckie
Miejscowos¢: Marki
Data podpisu: 28 marca 2019 r.
Zakres podpisu: Caty dokument
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