Zarzadzenie Nr 62/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 5 sierpnia 2021 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 1372.), w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282.) zarzadza si¢, co nastgpuje:
§ 1

Ogtasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze — Inspektora ds. ksiggowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica.

§2
Ustala si¢ tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Powotluje si¢ komisje w celu przeprowadzenia naboru oraz wylonienia kandydata na

stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica, w sktadzie:

1) Pan Mirostaw Rajtar — Przewodniczacy Komisji
2) Pani Agnieszka Nowak — Cztonek Komisji
3) Pani Katarzyna Rasata  — Czlonek Komisji

4) Pani Zofia Marzec — Czlonek Komisji
5) Pan Jozef Podsiadto — Cztonek Komisji
§4

Do zadan komisji nalezy:
1) wylonienie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne;
2) dokonanie merytorycznej selekcji kandydatow i podsumowanie wynikow;

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 62/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 5 sierpnia 2021 r.

w sprawie ogfoszenia naboru na stanowisko
Inspektora ds. ksiegowosci.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY STOPNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania

niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

wyksztatcenie wyzsze, kierunek lub specjalnosé¢: ekonomia lub rachunkowosé;
doswiadczenie zawodowe min. 3 lata w ksiggowosci;

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office);

umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego;

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatkach
i optatach lokalnych, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ustawy o VAT, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowe] oraz rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw
publicznych w zakresie operacji finansowych 1 innych niezbgdnych przy wykonywaniu
swoich obowigzkows;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe (nieobligatoryjne) zwiazane z zatrudnieniem na

stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

doswiadczenie w ksiggowosci budzetowe;;

potwierdzenie uczestnictwa w kursach, szkoleniach, posiadane certyfikaty z zakresu
ksiegowosci lub rachunkowosci;

znajomos¢ przepisdw dotyczacych dyscypliny finansow publicznych, ewidencji srodkow
trwatlych;

znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych: Puma, Bestia;

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia;

samodzielno$¢ w dziataniu, kreatywnos¢;

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;



9) bieglta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakictu Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel;
10) umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz odporno$¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1) dekretowanie dokumentow ksiggowych oraz ewidencja ksiegowa dochodow i wydatkow
budzetowych;

2) dokonywanie kontroli dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

3) sporzadzanie na koniec okresu sprawozdawczego zestawien obrotow i sald oraz
comiesi¢czna analiza i1 kontrola kont analitycznych i1 syntetycznych w zakresie dochodow
I wydatkow;

4) terminowe, rzetelne i zgodne z ewidencja ksiegowag oraz obowigzujgcymi przepisami
sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz jednostkowych
i tacznych sprawozdan finansowych a takze terminowe przekazywanie tych sprawozdan
wlasciwym odbiorcom;

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej s$rodkow trwatych, pozostalych s$rodkow trwatych
I warto$ci niematerialnych i prawnych, naliczanie umorzen;

6) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkoéw trwatych;

7) sporzadzanie pism w sprawie potwierdzen sald i uzgadnianie sald z kontrahentami;

8) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganie przepisow ustawy
o naruszaniu dyscypliny finanséw publicznych;

9) biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie oraz planie finansowym urzedu;

10) wspoétdziatanie z organami sektora finanséw publicznych, bankami, urzedami,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz terminowe przekazywanie kwoty odpisu na ZFSS;

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczanie i przekazywanie wplaconych wadiow
i kaucji na rachunek depozytu;

13) kompletowanie dokumentow ksiegowych, nadzor nad ich nalezytym przechowywaniem
I wlasciwa archiwizacja;

14) wprowadzanie do systemu bankowosci internetowej oraz czuwanie nad terminowag
realizacjg przelewow bankowych za rachunki 1 faktury zgodnie z terminem ich ptatnosci.

4. WarunkKi pracy:

1) praca w wymiarze 1 etat w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica — planowany termin
nawigzania stosunku pracy od 01.09.2021 r.;

2) praca przy komputerze;

3) zatrudnienie w ramach umowy o pracg na czas nieokreslony;

4) brak windy oraz innych utatwien dla os6b niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica, w rozumieniu przepisOw ustawy
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.



2)
3)

4)

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zataczonego wzoru);

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

oswiadczenia kandydata (wg zalaczonego wzoru) 0:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

C) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb  niezbednych do  przeprowadzenia  procedury naboru, zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy musza

posiada¢ date 1 wlasnoreczny podpis, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalnej;

wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone

W jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku

obcym powinny by¢ przettumaczone przez thumacza przysiegtego.

7. Inne:

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu lub wystaé
poczta na adres urzgdu, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektor ds. ksiegowosci”
w terminie do dnia 16.08.2021r. do godz. 15.00 — nie ma znaczenia data stempla
pocztowego.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 17.08.2021 r., o godz. 10.00.

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu 1 ztozonych
za posrednictwem platformy ePUAP;

oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane;

kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
0 kwalifikacji do poszczegdlnych etapow;

kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.
Szczegdtowych informacji udziela Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy, tel. 41 3779 802
(w okresie trwania naboru) oraz Sekretarz Miasta i Gminy Stopnica, tel. 41 3779 800
(po zakonczonym naborze);

zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.



Druki do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Oswiadczenia kandydata o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe, stanie zdrowia, posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.

3. Klauzula informacyjna.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ] SIE O ZATRUDNIENIE

1.

2.

Imi¢ (IMIioNA) 1 NAZWISKO ...eiiiiiieiiiieiiie ettt et e e e e e ssreeesanee s
DA UFOGZENIA ...ttt bbbt

DANE KONTAKLOWE .......oviiiieiiieit ettt an e
(wskazane przez osobe ubiegajqgcq sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeSIoNymM STANOWISKIL) ...eoiuiiiiiiiiiiiieciie et et e e s e e enreeesnreeenes

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego
rodzaju lub na okre$lonym stanowisku) .........cccceeviiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........ccceeceeiiiniiiiieniieiieieeeee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCR ...ttt et ettt e et e et e et e e bt e s nbeesreene e

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



(miejscowosé, data)

(telefon kontaktowy/email)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bytem skazany/nie bylam skazana* prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, Zze moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku pracy
tj. Inspektora ds. ksiggowosci.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miasta i Gminy Stopnica moich danych
osobowych, zawartych w przedtozonej przeze mnie ofercie pracy, w celu realizacji procedury
naboru, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze
zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

10)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy Stopnica, adres Urzedu Miasta i Gminy:
ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 28-130 Stopnica tel. 41-3779-800, reprezentowany przez Burmistrza Miasta
i Gminy Stopnica Pana Ryszarda Zycha.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowaé

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:

iodo@stopnica.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Pafistwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego™?. Podanie

innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym

czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych,

jezeli wyraza Panstwo na to zgode®.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawnag przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowi przepis art. 6

ust.1 lit. ¢ rozporzadzenia RODO — w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie

Z wymogami przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku ,,kodeks pracy", ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku ,,0 pracownikach samorzadowych". W pozostalym zakresie — na podstawie art. 6 ust.l lit.a

rozporzadzenia RODO — to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym begda przechowywane przez okres 3 miesigcy

od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili

otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie b¢da podlegac profilowaniu.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,

Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyshuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy,

jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢

w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia

Panstwa aplikacji ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom

lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Potwierdzam, ze zapoznatam(em) si¢ i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacje.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)


mailto:iodo@stopnica.pl

