Bummistrz Miasta 1 Giiny

Koniecpol

Zarzadzenie Nr 13/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
Z dnia 31 stycznia 2024r.

w sprawie: powotania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze: Mlodszego referenta - Inspektora ds. ksiggowoscei
budzetowej w Referacie Finansowo - Ksiegowym

Na podstawie art. 33 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2023 1. poz. 40 z pézn.zm.} w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych z 21 listopada 2008r. (t.j. Dz.U. z 2022r., poz. 530), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powoluje Komisje Konkursowa w celu przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata na
stanowisko mlodszego referenta - inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w skladzie:

Przewodniczacy Komisji — Sebastian Musial
Czlonek Komisji — Monika Starczewska
Czlonek Komisji — Renata Madej

§2

Ogloszenie o konkursie stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 118/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol z dnia 2 wrzesnia 2019
Regulamin konkursu w sprawie wylonienia kandydatéow na w/w stanowisko stanowi
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia, o ktorym mowa w ust.2.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2024
Burmistrza Miasta 1 Gminy Keniecpol
2z dnia 31.01.2024r.

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

Mtodszego referenta - Inspektora ds. ksiggowoSci budzetowejw wymiarze 1/1 etatu

L.

II.

I11.

Wymagania niezbedne:

1.

Rl

10.

1.

12.

13.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskie]
lub innego panstwa, ktdérego obywatelom na podstawie umdw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym preferowany kierunek: ekonomia, rachunkowosé;

Dobrze widziany staz pracy na stanowisku ksiegowym;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

Znajomosé: ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023r.
poz. 40 ze zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r.
poz. 530);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023r. poz.
1270 ze 7m.);

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 120
Z pdzn.zm.);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego
(t). Dz. U. z2023r. poz. 775 z pbin. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. poz. 144)

Wymagania dodatkowe:

I

Umicjgtnos¢ sprawnej organizacji pracy;
Umiejetnodé stosowania odpowiednich przepisow;
Umigjgtnosé pracy w zespole;

Komunikatywnos¢;

Dyspozycyjnosé,

Obowigzkowos¢;

Sumiennos¢;

Prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji ksiegowosci inwestycji.

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow dotyczacych Depozytow.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
udzielonych pozyczek pracowniczych.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow wspéHinansowanych ze §rodkéw unijnych.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia gminnego.
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7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

IV.

VL

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow dot. budzetu tj. raporty kasowe, wyciggi bankowe
faktury i inne.

Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania (kwitariusze i bloczki oplaty targowe;j).
Prowadzenie ewidencji analitycznej (kartotek) metoda reczna dotyczaca alkoholi.
Prowadzenie ewidencji pozyczek, kredytdw oraz splat i odsetek.

Ksiggowanie §rodkéw trwalych, oraz dokonywania rocznego umorzenia srodkow trwalych.
Dokonywanie przeksiggowan kont.

Sprawdzanie i uzgadnianie sald kont.

Przygotowywanie dokumentacji w celu przekazania do archiwum zakladowego.
Przygotowywanie danych do sprawozdan i bilansu.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

Sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych z zakresu PEFRON i okresowych do GUS.
Sporzgdzanie miesigeznych 1 kwartalnych sprawozdan Rb-278S, JPK;Rb-2722; Rb-50; Rb-
ZN; Rb-288; Rb-Z; Rb-N; Rb-NDS; Rb-UN; Rb-PDP; Rb-ST;

Ksi¢gowanie na podstawie sprawozdan z Urzedéow Skarbowych, szkol, przedszkoli, Miejsko
- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej wykonania miesiecznego dochodow 1 wydatkow;
Nanoszenie plandéw wydatkoéw i dochoddw budzetowych gminy, szkol, Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w ewidencji pozabilansowej;

Wykonywanie innych polecen zleconych przez Skarbnika Gminy oraz Burmistrza Miasta
i Gminy Koniecpol.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny;
2. Zyciorys zawodowy (CV);
3. Kserokopie dokumentdw poswiadezajacych wyksztaleenie;
4. Kserokopic dokumentéw potwierdzajgcych dodwiadczenie zawodowe, w tym
$wiadectwa pracy;
5. Kserokopia innych dokumentow poswiadczajagcych dodatkowe  kwalifikacje
i umiejetnosei;
6. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie stanowigcy zatgeznik nr 2
do Zarzadzenia nr 118/2019 Burmistrza Miasta 1 Gminy Koniecpol z dnia 2 wrzesnia
2019r.;
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ei prawnych;
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
O$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie karne;
0. Odwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku;
1. O$wiadcezenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe.

S e

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula (tre$¢ ponizej) oraz wlasnorecznie podpisane (pod rygorem odrzucenia
oferty).

» Wyratam zgode na prietwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(Zgodnie 7 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27.04.2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w pwigzku 7 prretwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu Miasta 1 Gminy
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VIL

VIIL

IX.

Koniecpol lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 14 lutego 2024 roku do godz.: 11:00
(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy
Koniecpol, 42-230 Koniecpol, ul. Chrzastowska 6A, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Dotyezy naboru na wolne stanowisko urzednicze: Mlodszego referenta / Inspekitora ds.
ksiggowosci budietowej”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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 ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — | etat — od dnia 1 marzec 2024r.

2. Praca biurowa przy monitorze ekranowym w siedzibie urzedu, powyzej 4 godzin
dziennie;

3. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byl
nizszy niz 6%o;

4. Szczegdlowy tryb pracy komisji okresla Zarzadzenie wr 118/2019 Burmistrza Miasta
i Gminy Koniecpol z dnia 2 wrzesnia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Koniecpol oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Inne informacje:
Komisja powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol dziala dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania — na tym etapie kandydat,
zostanie poproszony o zaprezentowanie wiedzy potrzebnej do pracy na danym stanowisku.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
IT etapu kwalifikacyjnego.

I1 etap — przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego sktadajacego sie z 15 pytan, po uzyskaniu
80% poprawnych odpowiedzi kolejnym etapem jest rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
na stanowisko Mlodszego referenta / Inspektora ds. ksiggowosci budzetowe;.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady Unii Europejskiej
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”)

4



informuje, ze:

1.

2.

Administratorem zebranych danych jest Burmistz Miasta i Gminy Koniecpol,
ul. Chrzastowska 6A; 42-230 Koniecpol;

Administrator wyznaczyl Inspekiora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sig
skontaktowac poprzez adres e-mail: iod@koniecpolpl lub listownie na adres siedziby
administratora;

Dane bedg przetwarzane do przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko
urzednicze: Mlodszego referenta - Inspektora ds. ksiegowosci budzetowey;

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 urzednicze (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530);
Sktadajacy oferte posiada prawo dostepu do tredci 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, z¢ przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana odbywa sie z naruszeniem przepisow ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.;

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze tj. do dnia 29.02.2024 1.




