BURMISTRZ KROSNIEWIC
ul. Poznariska 5
99-340 Kro$niewice, woj. t6dzkie Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 32/2019
Burmistrza Krosniewic
z dnia 25 lutego 2019.

Burmistrz Kro$niewic ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. ksiegowosci
w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach

ul. Poznanska 5, 99-340 KroSniewice

. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183
i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

2. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej iub kraju,
ktoremu na podstawie umoéw miedzynarodowych Ilub przepisbw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia =zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

Nieposzlakowana opinia.
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

7. Staz pracy co najmniej trzyletni.

8. Znajomos$¢ podstaw uregulowan prawnych z zakresu Ustaw i rozporzgdzen:

a. ustawy o finansach publicznych;
ustawy o rachunkowosci;
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
ustawy ordynacja podatkowa;

ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych;

b
G
d
e. ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
f
g. klasyfikacji Srodkéw trwatych;

h

innych przepiséw obowigzujgcych na powyzszym stanowisku.
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. Wymagania dodatkowe:

. Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia 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 (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych.

Znajomos$¢ zasad sprawozdawczosci statystycznej.

Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

Umiejetnosci organizaciji pracy.

Odporno$é na stres.

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera programéw ksiegowych, kasowych i sSrodkéw
trwatych.

Komunikatywnos$¢, obowigzkowos¢, sumiennos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa.

Doktadnos¢, rzetelno$é, i odpowiedzialnosé .

Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi.
Zaangazowanie, kreatywnos$c¢ i punktualnosc.

Dyspozycyjnosé.

Wysoka kultura osobista.

Posiadane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie optat wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu

czystosci i porzgdku w gminach, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wystawianie upomnien dla zalegtych zobowigzan.

3. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej zobowigzan

wynikajgcych z optat oraz postepowania zabezpieczajgcego.

Prowadzenie ewidenc;ji i aktualizacji tytutdbw wykonawczych.

Zamykanie urzadzen ksiegowych, uzgadnianie z ksiegowos$cig budzetowg obrotéw
miesiecznych.

Sporzadzanie zestawien danych do sprawozdan budzetowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w czesci
dotyczacej wykonywanego zakresu czynnosci.

Prowadzenie ZFS$S, naliczanie odpisu na ZFSS oraz realizacja postanowier Komisji
Socjalnej tj. sporzgdzanie polecen do wyptat zapomog, pozyczek i innych swiadczen
oraz rozliczanie przyznanych wyptat.



8. Prowadzenie ksigg srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz rozliczanie inwentaryzacji w tym zakresie.

9. Sporzadzanie sprawozdan GUS-u dotyczacych srodkéw trwatych

10. Przestrzeganie zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych.

11. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkéw i faktur
przekazywanych do kontroli przez Skarbnika i zatwierdzenia przez Burmistrza.

12. Przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci dokumentéw
finansowo- ksiegowych.

13. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym, ksiegowanie
dokumentow.

14. Dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

15. Uzgadnianie i analiza kosztéw oraz kont rozrachunkowych.

16. Sporzgdzanie sprawozdan i informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

17. Archiwizowanie i  przechowywanie = dokumentéw  ksiegowych  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

W zakresie zadan wspolnych dla wszystkich stanowisk pracy:

Przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzgdzen Burmistrza.

2. Opracowywanie projektéw planoéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy w czesci
dotyczacej zakresu dziatania.

3. Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw.

4. Zapewnienie wtasciwej oraz terminowej realizacji zadan.

5. W zakresie wykonywanych zadan wspoétdziatanie z innymi referatami Urzedu
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych.
Realizowanie zadan zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.
Gromadzenie i przetwarzanie danych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

9. Kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw,
zbioru przepiséw prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentaciji

urzedowej oraz wtasciwe przekazanie akt do archiwum zaktadowego.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach -
ul. Poznanska 5, 99-340 Krosniewice, parter, brak windy — budynek czeSciowo
przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazd na parter budynku).
Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

Praca biurowa (siedzgca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Podstawowy system czasu pracy - godziny pracy od 7.30 do 15.30.

Zatrudnienie na czas okreslony na okres 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia.

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2019r.

. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér w zatgczeniu).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenia wedtug zatgcznika.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. o0so6b
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,

ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celu rekrutacji (wzor w zatgczeniu). "Wyrazam zgodnie z art. 7 ust2
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. tzw. RODO, wyraZzng i dobrowolng zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentacji naboru kandydata na wolne
stanowisko pracy Inspektor ds. ksiegowosci, przetwarzanych przez Urzgd
Miejski w Kro$niewicach".

. Referencje dotychczasowych pracodawcéw —mile widziane.
12.

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentéw
zatgczonych do aplikacji potwierdzic za zgodnoS¢ z oryginatem poprzez

zamieszczenie klauzuli: ,za zgodno$¢ z oryginatem oraz podpis i data”.



VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu styczniu 2019r. w Urzedzie Miejskim w KroSniewicach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0so6b
niepetnosprawnych wynosit nie mniej niz 3%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. ksiegowosci”

w nieprzekraczajacym terminie do 06.03.2019 r. do godz. 15.00 :

1. Osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Krosniewicach — sekretariat (I pietro) lub
2. Poczta na adres: Urzad Miejski w Krosniewicach ul. Poznanska 5,
99-340 Kro$niewice.

Poprzez terminowe ztozenie oferty nalezy rozumieé¢ date faktycznego wptywu aplikacji
do siedziby Urzedu Miejskiego w Krosniewicach, a nie date stempla pocztowego
lub nadania przesyiki kurierskiej. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

VII.Nabér ma charakter Il etapowy:

| etap — ocena ztozonych aplikacji.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Do Il etapu naboru zaproszeni bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktérzy spetili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu, w tym ztozyli wymagane
dokumenty i oswiadczenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://www.bip.krosniewice.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Krosniewicach przy ul. Poznanskiej 5.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (24) 252-30-24

VIIl. Postanowienia koncowe.

1. Ziozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

2. Oferty niekompletne lub ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.

3. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej; (Planowany termin w dniach 11-12.03.2019 r.).
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5.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedfozy¢
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine

przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Zastepca Burmistrza.

IX. Klauzula informacyjna

Urzad Miejski w Krosniewicach, ul. Poznanska 5, 99-340 Krosniewice,

jako Administrator danych, informuje Panig/Pana, iz:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

podanie Pana/Pani danych jest catkowicie dobrowolne / wynika z wyrazonej zgody,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo

do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

dane mogg by¢ udostepniane instytucjom okreSlonym przez przepisy prawa lub
naszym podwykonawcom (podmiotom przetwarzajgcym), w trybie art. 28 ogdlnego

unijnego rozporzgdzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016r.,

podane dane bedg przetwarzane na podstawie np. art. 6 ust. 1 pkt. a), b), c), d), e),
f) zgodnie z trescig ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO,

dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z przepisami naktadajgcymi ten
obowigzek prawny lub stanowigcymi podstawe realizacji zadania publicznego oraz

innych aktéw prawa regulujgcych dziatalnos¢ Administratora,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdélnego

rozporzadzenia unijnego o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .




