Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy 2/ZIM/2020
z dnia 13 maja 2020 r.

Dyrektor Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:
INSPEKTORA
W wymiarze etatu: pelnym

Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku
ul. Przemystowa 73
76-200 Shupsk

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA

.............................................................................

nazwa stanowiska pracy
Nabér dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony, z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
Jesli ich obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisoOw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze preferowane: rachunkowosé, ekonomia;

4) co najmniej 4-letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim, co najmniej 2 letni staz pracy przy
wyksztalceniu wyzszym;

5) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych; ustawa o VAT;
Prawo zamowien publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Cywilnego;

6) umiejetnosé obshugi komputera;

7) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszyé si¢
nieposzlakowang opinia;

8) pracownik samorzagdowy zatrudniony na powyiszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zajeé tozsamych, pozostajacych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych;

9) dokument potwierdzajacy znajomo$é jezyka polskiego dla osob nieposiadajagcych obywatelstwa
polskiego (okreslony w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej).

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ obstugi arkusza MS Exel, Word;
2) obowigzkowosé, doktadnosé, terminowosé w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw;
3) wysoka kultura osobista;
4) latwo$¢ komunikacji;
5) kreatywno$¢;
6) umiejetnosé pracy w zespole;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetowsa i zasadami
gospodarki budzetowe;j.
2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wydatkéw w formie i terminach wynikajacych  z



obowiazujacych przepisow.

3) dekretowanie dokumentdéw ksiggowych w celu zakwalifikowania dowodow do ujecia w ksiegach
rachunkowych.

4) uzgadnianie zaangazowan wydatkow.

5) prowadzenie biezacej analizy wielkosci poniesionych wydatkéw do planu.

6) sporzadzanie w zakresie VAT, - rejestréw zakupu i sprzedazy VAT, deklaracji VAT, plikéw JPK.

7) prowadzenie likwidatury dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie
z obowiazujacymi zasadami rachunkowosci.

8) prowadzenie ewidencji depozytow, sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych zwrotu wadium i
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw na rachunek wykonawcow.

9) ewidencja wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami powiazanymi dotyczacych zobowigzan i
kosztow.

10) kompletowanie dokumentacji ksiggowej dotyczacej realizowanych inwestycji dofinansowywanych
z UE.

11) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, sporzadzanie list plac, z uwzglednieniem wszelkich
dodatkow i potrgcen, rozliczanie i przesytanie wszelkich dokumentéw, deklaracji i raportow do ZUS.

12) archwizowanie dokumentow ksiggowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Zatrudniony pracownik na stanowisku inspektora wykonywac¢ bedzie prace w siedzibie jednostki.
Charakterystyka warunkow pracy:
1) praca siedzaca,
2) intensywna praca wzrokowa z monitorem ekranowym,
3) dlugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzace;j,
4) wymuszona pozycja ciala,
5) narazenie na stres,
6) kontakt z petentami.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

b) list motywacyjny; )

c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie $wiadectw,dyploméw lub zaswiadczeni o
stanie odbytych studiéw);

d) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
w przypadku pracy za granica- przetltumaczenie dokumentdow na jezyk polski przez tlumacza
przysiggtego; '

e) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci (kserokopie zaswiadczeni
o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.);

f) kwestionariusz osobowy;

g) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie; o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych;
korzystaniu z petni praw publicznych; o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe; o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii;

h) klauzula zgody oraz informacja kandydata do zatrudnienia- podpisane wlasnorgcznie

i) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego dla 0sob nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego (okreslony w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej)

i} w  przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia  dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢;

6. Dyrektor Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Slupsku moze w kazdym czasie i na kazdym
etapie uniewazni¢ procedure naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie wrzucajac do urny na
dokumenty znajdujacej si¢ przed wejsciem do siedziby Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku przy
ul. Przemystowej 73 (od strony parkingu) albo przesylajac pocztg na adres Zarzadu Infrastruktury
Miejskiej w Shupsku z dopiskiem :



»Nabor Nr 2/Z1IM/2020 na stanowisko INSPEKTORA w Dziale ksiggowosci”,
w terminie do dnia 25 maja 2020r. Aplikacje, ktore wptyna do jednoski po wyzej okre§lonym terminie ,
nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.Przemystowej 73 .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny byé opatrzone klauzulg:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia
naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej
w Stupsku zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda odsytane, natomiast bedg one przechowywane przez okres
szeSciu miesigcy w kadrach Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku. Po uplywie tego okresu
dokumenty zostana komisyjnie zniszczone. Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku nie odsyla
dokumentéw kandydatom.

Ponadto Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Shupsku informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze byt
WyZszy niz 6%.

Klauzula informacvina dla kandvdata do zatrudnienia

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1)administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku, ul.
Przemystowa 73, 76-200 Stupsk,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@zimslupsk.com,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust.
1 lit. b ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 6 miesiecy, natomiast po uplywie tego
okresu zostang komisyjnie zniszczone.

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia. lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne,

8) Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom,

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym roéwniez w formie
profilowania.

13.05.2020 r. Dyrektor ZIM w Stupsku
mgr inz. Jarostaw Borecki
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