PREZYDENT MIASTA SZCZECIN
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Gléwny specijalista ds. spraw analiz i rozliczen projektéw instytucji kultury
w Wydziale Kultury
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN
PLAC ARMII KRAJOWEJ 1
70-456 SZCZECIN

I. Zakres zadan wykonywanych przez pracownika na stanowisku pracy:

analiza planéw finansowych i sprawozdan finansowych instytucji kultury;
sporzgdzanie okresowych raportow dotyczgcych plandéw finansowych i
sprawozdan finansowych instytucji kultury;

prowadzenie dokumentaciji finansowej, dotyczacej instytucji kultury;
weryfikacja zawieranych umow z instytucjami kultury o dotacje celowe pod katem
finansowym i rachunkowym;

weryfikacja prawidtowosci rozliczen udzielonych dotacji celowych w zakresie
finansowym i rachunkowym;

tworzenie i aktualizacja baz danych, dotyczgcych budzetdw instytucii kultury;
wprowadzanie danych finansowych do obowigzujgcych systemow;

wspotudziat w opracowywaniu sprawozdan z wykonania budzetu Wydziatu;
biezgca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych powierzonych Wydziatowi,

prowadzenie biezgcej korespondencji zwigzanej z zakresem obowigzkow.
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lll. Informacja o warunkach pracy na tym stanowisku:

zmienne tempo pracy, czeste kontakty z przedstawicielami instytucji kultury, praca przed
monitorem komputerowym.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Szczecin, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych w pazdzierniku 2024 r. byt nizszy niz 6%.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a. niezbedne wymagania /konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku/:

wyksztatcenie:
wyzsze, specjalnosé: finanse, rachunkowosé, ekonomia, zarzadzanie,

doswiadczenie zawodowe:

co najmniej 4 letni staz pracy (okres, w ktérym pracownik swiadczy prace w ramach stosunku
pracy, a wiec na podstawie umowy o prace, powotania, mianowania, wyboru bgdz spoétdzielczej
umowy o prace),

pozostate wymagania niezbedne:
1. znajomos$c¢ przepisow prawa:
- ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych /DzU z 2024 r., poz. 1530, ze zm./,
- ustawy z 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /DzU z
2024 r, poz. 87/,
- ustawy z 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych /DzU z 2024 r., poz. 104/,
- ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci /DzU z 2023 r., poz. 120, ze zm./,
- ustawy z 08.03.1990 r. 0 samorzgdzie gminnym /DzU z 2024 r., poz. 609, ze zm./,



- ustawy z 05.06.1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym /DzU z 2024 r., poz. 107/,
- ustawy z 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego /DzU 2024 r., poz.
572/,

2. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i obstugi pakietu MS Office,
3. obywatelstwo polskie (Prezydent Miasta, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore
poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych /DzU z 2022
r., poz. 530/),
kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6. nieposzlakowana opinia.
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b. wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku):

efektywna i bardzo dobra organizacja pracy i zarzgdzania czasem, samodzielnos¢,
sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg wysokie
umiejetnosci analityczne, wysokie umiejetnosci spoteczne, zdolnosci komunikacyjne.

VI. Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia nastepujacych dokumentéw:

Niezbedne:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny w zatgczniku),

2. kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie wyzsze, specjalnosé: finanse,
rachunkowos$¢, ekonomia, zarzgdzanie,

3. kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych co najmniej 4 letni staz pracy [$wiadectwa pracy; w
przypadku pozostawania w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenia, zawierajgce okres i
forme zatrudnienia],

5. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych /DzU z 2024 r., poz. 1135/,

. o$wiadczenia i zgody kandydata (dostepne w zatgczniku),
zyciorys /CV/ z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych [e-
mail i/lub telefon],

8. referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie posiadal,

9. kopie innych dokumentow o posiadanych umiejetnosciach.
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IV. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
wolne stanowisko w WK Nr 98/24”, nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Szczecin, pok.
140 lub w Biurze Obstugi Interesantéw, sala 62 albo przesyta¢ za posrednictwem operatora
pocztowego na adres:

Urzad Miasta Szczecin
Wydziat Organizacyjny
Armii Krajowej 1
70-456 Szczecin

w nieprzekraczalnym terminie do: 28.11.2024 r. /wiacznie/

a. W przypadku przestania ofert za posrednictwem operatora pocztowego, liczy sie data wptywu
do Urzedu Miasta Szczecin.



b. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

e. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
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Blizsze informacje mozna uzyskac: (91) 42 45 210 /llajkun@um.szczecin.pl/ lub 42 45 651
wk@um.szczecin.pl/.

Uwaga:

1. Jesli spetnisz wymagania formalne (w tym ztozysz wymagane dokumenty, oswiadczenia i
zgody) zaprosimy Cie do nastepnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, e-mailem.

2. Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotgczona do jego akt
osobowych. Pozostali kandydaci oferty mogg odbiera¢ /za potwierdzeniem odbioru/ w pok.
155 przez 3 miesigce od ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Szczecin.

Informacje dodatkowe:

1. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych /DzU z 2024 r., poz. 1135/ obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia oswiadczenia
majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /DzU z
2024 r., poz. 609, ze zm./.

Klauzula informacyjna dla kandydatow bioragcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecin

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

Administratorem danych osobowych 0sdéb fizycznych - kandydatéw uczestniczgcych w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecin, jest Urzgd Miasta Szczecin z
siedzibg w Szczecinie, pl. Armii Krajowej 1.

1. Inspektor ochrony danych w Gminie Miasto Szczecin - Urzedzie Miasta Szczecin:
Dane kontaktowe:
Inspektor ochrony danych:
Urzad Miasta Szczecin, pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin,
telefon: 91 424 5702,
e-mail: bod@um.szczecin.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane s w oparciu o
przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegoélnych) i
ich podanie jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z
przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Miasta Szczecin oraz prowadzenie
dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscia realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana
dobrowolnej zgody.
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Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych- tj. przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacii.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie
uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w
postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO,
przystugujg Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usuniecia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofniecia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.
4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.
5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji miedzynarodowe;.
6. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
7. Wszelkie uwagi dotyczgce przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na adres
e-mail: bod@um.szczecin.pl.

Prezydent Miasta Szczecin, na podstawie art. 24 ust. 1i 5, art. 25 ustawy z 14.06.2024 r. 0
ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) wdrozyt w Urzedzie Miasta Szczecin
wewnetrzng procedure dokonywania zgltoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin, zwang dalej procedura.

Procedura ustala w szczegdlnosci bezstronng jednostke organizacyjng upowazniong do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, sposoby
przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste, zasady podejmowania i prowadzenia
dziatan nastepczych, w tym postepowania wyjasniajgcego i dalszg komunikacje z sygnalistg, a
takze zawiera informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg, w tym przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy.

Jednostkg organizacyjng Urzedu Miasta Szczecin odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen
naruszenia prawa i prowadzenie w tym zakresie dziatan nastepczych jest Wydziat Kontroli i
Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Szczecin.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
Ustne oraz pisemne zgtoszenia naruszenia prawa mozna kierowac do:
Koordynatora ds. naruszen prawa, pok. 335l, tel. 91 433 1591.

Z zarzgdzeniem nr 507/24 Prezydenta Miasta Szczecin z 25.09.2024 r. mozna zapoznac sie pod
adresem:
https://bip.um.szczecin.pl/chapter 131426.asp?s0id=29DD3AC6025445E3A3C5CBA849C94D8E
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