Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju
poszukuje kandydata do pracy w ramach umowy na
zastepstwo na stanowisko urzednicze: ds. ksiegowosci

1. Wymagania stawiane kandydatom:

1.Wyksztalcenie — minimum $rednie, preferowane wyzsze kierunki zwigzane z: rachunkowoscia,
administracja, ekonomig

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3. Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

5. Nieposzlakowana opinia;

6. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych;
7. Umiejetnosci obstugi komputera — obstuga pakietéw biurowych;

8. Znajomo$¢ przepisow ustaw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ i zbiorowego
odprowadzania $Sciekow, kodeksu cywilnego, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy, finansoéw publicznych.

9. Zdolnos¢ do analitycznego myslenia.

10. Mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku lub w jednostkach samorzadowych.

2. Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

1. Ewidencja nalezno$ci z tytulu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw, czynszow
mieszkaniowych 1 dzierzawnych, uzytkowania wieczystego nieruchomosci.
2. Monitorowanie wplat z tytutu naleznosci niepodatkowych.

3. Ewidencja analityczna funduszu remontowego.

4. Wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie obstugi dodatkow
mieszkaniowych.

5. Wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

6. Wystawianie faktur, not ksiegowych.

7. Prowadzenie windykacji zalegtosci.

3. Wymagane dokumenty od kandvdatow:

. Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

. Wtasnorecznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjecia.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do ogloszenia).
. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku.

6. Wiasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umys$lne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV oraz zalagczonych dokumentach w czynno$ciach procesu
rekrutacyjnego."

10. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie: ,,O$wiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z informacja o
przetwarzaniu danych osobowych zawarta w punkcie 5 ogloszenia o naborze na stanowisko w
Urzedzie Miasta Swieradow-Zdro;”.
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4.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

1. Osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35.

2. Zaposrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-
850 Swieradow-Zdroj (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 14.07.2025 roku godz 15:00. Oferty nalezy sktada¢ wylacznie
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko na
zastepstwo — ds. ksiegowosci w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj”.

Oferty, ktore wpltyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie albo beda niekompletne nie
beda rozpatrywane.

Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju informuje, iz ztozenie oferty nie zobowigzuje pracodawcy do
zatrudnienia na oferowanym stanowisku. Pracodawca zastrzega sobie prawo wyboru oferty i kontaktu z
wybranymi osobami.

S. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1):

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Swieradow-Zdréj reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdroj.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: iod@swieradowzdroj.pl

3. Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zlozong oferta dotyczaca naboru na wolne
stanowisko pracy. Podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy.
4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisOw prawa.

5. Dane osobowe 0s0b:

a) kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych i bgda
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

b) pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres 3 miesiecy.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do:

a) ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do przenoszenia danych osobowych;

7. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych
moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradow-Zdrdj nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w
zwiazku z naborem lub zatrudnieniem.

10. Podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj
(-) Edyta Wilczacka



