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Zarzadzenie nr 4/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
Z dnia 14 stycznia 2020 r.

w sprawie: powolania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu oraz
wylonienia kandydata na stanowisko: Mlodszy referent lub Inspektor ds. ksiggowosci
budietowej w UMIiG Koniecpol.

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz.U.
z 2019r. poz. 506 z pdzn.zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. I ustawy o pracownikach
samorzadowych z 21.02.2008r. (t.j.Dz.U. z 2019r., poz. 1282 z pézn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powoluje Komisje Konkursowg w celu przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata na
stanowisko j.w. w sktadzie:

— Przewodniczacy Komisji — Monika Starczewska

— cztonek Komisji - Renata Madej

— czlonek komisji — Sebastian Musiat

§2

Ogloszenie o konkursic stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla Zarzadzenie 118/2019 Burmistrza
Miasta i Gminy Koniecpol z dnia 02 wrzes$nia 2019r.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 14.01.2020r.

Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Mlodszego referenta lub Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w UMIG w Koniecpolu
w wymiarze caly etat

1.Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisébw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie wyzsze, jednolite studia magisterskie, wyzsze studia zawodowe lub
ekonomiczne studia podyplomowe;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe;

roczny staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowe;;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

biegta umiejetnosé pracy na komputerze.

2. Wymagania dodatkowe:

szezegdlowa znajomosé ustaw i przepisow wykonawczych:

ustawy o finansach publicznych, samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
o sprawozdawczosci budzetowej;

umiejetno$é pracy w systemach informatycznych;

do$wiadczenie w prowadzeniu ewidencji ksiggowej w jednostkach samorzgdu
terytorialnego;

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

samodzielnosé, terminowos¢ i dokladnoé¢ w realizacji powierzonych zadan, umiejgtnosc
pracy w zespole;

dyspozycyjnosc;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji ksiggowej inwestycji;

dekretowanie 1 ksiegowanie dokumentéw dotyczacych depozytdw;

dekretowanic i ksiegowanie dokumentéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw wspétinansowanych ze rodkéw unijnych;
dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw dot. budzetu fj. raporty kasowe, wyciggi bankowe,
faktury 1 inne;

ksiggowanie na podstawie sprawozdan z Urzedéw Skarbowych, szkot, przedszkoli,
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej wykonania miesigeznego dochodéw
i wydatkdw;



e nanoszenie planu wydatkéw i dochodéw budzetowych gminy, szk6t, Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w ewidencji pozabilansowe;];

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych;

ksiggowanie Srodkow trwatych, dokonywanie rocznego umorzenia srodkéw trwatych;
dokonywanie przeksiggowan kont;

sprawdzanie 1 uzgadnianie sald;

przygotowanie dokumentacji w celu przekazania do archiwum zaktadowego;
przygotowanie danych do sprawozdan i bilansu;

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu §rodkéw trwatych do GUS.

4, Wymagane dokumenty:
list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

o CV,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia 118/2019 z dnia 02 wrzeénia 2019r.;

» kserokopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztatcenie, potwierdzonych za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata;,

¢ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach: kursy,
szkolenia, referencje potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem przez kandydata;

e kserokopia dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata
poswiadczajacych staz pracy, doswiadczenie;

e oswiadczenia: o braku przeciwwskazan na zajmowane stanowisko pracy, o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, o§wiadczenie kandydata,
ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne popelnione przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego i skazany za umysne przestepstwo skarbowe,

S. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzula (tres¢ ponizej) oraz wlasnorecznie podpisane (pod rygorem odrzucenia oferty).

wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie
Z Rozporzgdzeniemn Parlamentu FEuropejskiego i Rady UE 2016/679 7 dnia 27.04.2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z prretwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego prreplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).”

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzgdu Miasta i Gminy
Koniecpol lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 28 stycznia 2020 roku do godz.: 12:00
(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy
Koniecpol, 42-230 Koniecpol, ul. Chrzgstowska 6A, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko Mlodszego referenta lub Inspektora ds. ksiegowosci budietowej
w UMiG Koniecpol”
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol, na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Koniecpol, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz.U.
7 2019r. poz. 1282 z pézn.zm.).

8. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

e rodza) umowy — umowa o prac¢ na czas okre§lony, na okres 6 miesiecy z mozliwoscia
zatrudnienia na stale;

e wymiar czasu pracy — | etat;

e praca jednozmianowa, w pozycji siedzacej, narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

e migjsce Swiadczenia pracy - Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol, ul. Chrzastowska 6A,
42-230 Koniecpol

e zatrudnienie od 01 luty 2020 r.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21.11.2008r. (tekst jedn. Dz.U.2019 poz.1282 ze zm.), jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem aktualnej
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

9. Inne informacje:

Komisja powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania — na tym ectapie kandydat, ktory przeszed:
pomyslnie I etap zostanie poproszony o zaprezentowanie wiedzy potrzebnej do pracy na danym
stanowisku.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami na stanowisko inspektora ds.
ksiegowosci budzetowej w UMIG Koniecpol. Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

TERMIN II etapu — rozmowy kwalifikacyjnej — ustala si¢ na dzien 30.01.2020 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

10. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) informuje,
ze:

a) administratorem zebranych danych jest Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol,
ul. Chrzastowska 6A; 42-230 Koniecpol,

b) administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iod{@koniecpol.pl lub listownie na adres siedziby
administratora;

c) dane bedg przetwarzane do przeprowadzenia konkursu na stanowisko Mlodszego referenta
lub Inspektora ds. ksiggowoséci budzetowe) w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol;



d)
e)

g)

dane nie zostang udostepnione innym podmiotom;

podanie danych jest obowigzkowe na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze (tekst
jedn. Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z pézn. zm.);

skladajacy oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony
Danych Osobowych - gdy uzna Pani/Pan ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
odbywa si¢ z naruszeniem przepisow ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016x.;

dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze tj. do dnia 31.01.2020r.
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