Urzad Miasta i Gminy
27-630 Zawichost

Sk.2110c20:2024 50
tel. /15/ B36-41-15, tel /fax /15/ 836-40-51 . .
NIP 864-12-03-126*REGON 000529077 Burmlstrz ZanchOStu

27-630 Zawichost ,ul. Zeromskiego 50

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Inspektora d/s ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

I. Wymagania stawiane kandydatom
—niezbedne

1. Wyksztatcenie
wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, lub

podyplomowe o kierunku /specjalnosci: rachunkowos¢, ekonomia, finanse.

2. Posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy lub wykonywanie przez co

najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

3. Znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, rozporzadzen wykonawczych do wymienionych ustaw,
znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej .

4. Biegla obstuga programoéw komputerowych-w tym pakiet Office

(Word, Excel).
. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych
6. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione z winy umyslnej ,Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
Dobry stan zdrowia.
Nieposzlakowana opinia.
Wysoka kultura osobista.
Obywatelstwo polskie .

W
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- dodatkowe
1. Komunikatywnos$¢ i umiejetnosc pracy w zespole .
2. Umiejetnos¢ efektywnej i sprawnej organizacji pracy ,
3. Odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢, cheé podnoszenia swoich kwalifikacji,
odpornos¢ na stres.

II. Ogolny zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku .

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych (ewidencja syntetyczna i analityczna
operacji gospodarczych.

2. Uzgadnianie sald i innych dokumentéw zwiazanych z rachunkowoscia zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

3. Ksiggowanie zgodnie z Zaktadowym Planem Kont.



4. Prowadzenie ksieg inwentarzowych $rodkéw trwatych oraz ewidencji
wartosci niematerialnych i prawnych.

Biezace przygotowywanie rachunkow i faktur do wyptaty.

6. Wspomaganie pracownika zatrudnionego na stanowisku Zastgcy Skarbnika
w zakresie obowigzkow dotyczacych rozliczen podatku VAT, rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych ,Urzedem Skarbowym .

7. Biezaca weryfikacja sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych sktadanych przez
jednostki organizacyjne gminy.

8. Wspdipraca z Referatem Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa
i O¢hrony Srodowiska w zakresie zmian w stanie mienia komunalnego,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci cywilnoprawnych,

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej wlasciwej dla danego
stanowiska pracy.
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III . Wymagane dokumenty
1. Zyciorys /CV
2. List motywacyjny
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie.
(Opatrzony wtasnorecznym podpisem, oraz klauzulg ,, Dobrowolnie
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administartora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Zawichost.
Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.
Zapoznalem/zapoznatam si¢ z trescig klauzuli informacyjnej w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
o prawach jakie mi przystugujg w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobych” ).
4 Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.
5.Kopie dokumentéw potwierdzajagcych kwalifikacje i umiejetnosci.
6.Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.
7.Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
8.0Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego.
9. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,



10. Pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
w/w stanowisku.

IV. Informacja o warunkach pracy.

1.Miejsce pracy usytuowane na II pietrze budynku Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost, ktory nie jest wyposazony w windg.

2.Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z obstuga komputera oraz
urzadzen biurowych.

3.Stanowisko pracy wymaga wspotpracy z innymi pracownikami.

4. Wymiar czasu pracy pehy tj. 1 etat.

5.Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu
poprzedajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

VI. Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta 1 Gminy
Zawichost, osobiscie pokdj nr 10 w godzinach pracy urzedu, lub poczta na adres
Urzad Miasta i Gminy Zawichost
ul. Zeromskiego 50
27-630 Zawichost
w zamknietych kopertach z dopiskiem
,» Nabor na stanowisko
Inspektora d/s ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Zawichost"
w terminie 10 dni od daty opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej
www.bip.zawichost.pl

VILInformacje dodatkowe

- Kopie dokumentéw ztozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
- Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie lub niekompletne, a takze nie spelniajace wymogow formalnych nie
beda rozpatrywane.
- Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana
przez Burmistrza Zawichostu.
W letapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania formalne
i podejmie decyzj¢ o ich dopuszczeniu do II etapu.
W II etapie komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej
( www.bip.zawichost.pl )
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

Zalgczniki :
1.Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
2.Klauzula informacyjna RODO.

Zawichost.dn. 13 lutego 2024r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawdd, specjalnodé, stopiefi naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje ZAWOAOWE i sy aiasin il dosmens o s i i s i el i A S S e S TS S

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

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

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

J.INE dane 0S0DOWE™ ...

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

i pole nieobowiazkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

* Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektora ds.
ksiggowosci budzetowej .  Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda. Zapoznalem/ zapoznatam si¢
z trescig klauzuli informacyjnej w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz 0
prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych”.

(miejscowosc 1 data)

(podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula Informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 (Dz.U. UE L.2016.119.1 ze zm.)

zwanym w dalszej czesci RODO informuje, iz:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych jest Burmistrz Zawichostu

ul. Zeromskiego 50, 27-630 Zawichost, tel. 15 836-41-15.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: iodo@zawichost.pl .

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na

stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;j.

Podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

a) art. 22' Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

b) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa.

Odbiorcami Pana/Pani danych beda: nie beda przekazywane odbiorcom zewnegtrznym, poza

przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.

W przypadku, w ktorym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa sie na podstawie zgody przystuguje

Panu/Pani prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W przypadku niewybrania Pana/Pani kandydatury Pana/Pani dane osobowe przekazane w zwigzku

z procesem rekrutacyjnym przechowywane beda przez okres - zgodnie =z instrukcja kancelaryjna

jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwéw zaktadowych.

Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec

takiego przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedziba ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest

obligatoryjne. Pozostale dane osobowe sa przetwarzane na podstawie Pana/Pani dobrowolnie

wyrazonej zgody.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna

Miejscowos¢ i data czytelny podpis



