ESZKOWICH

Urzad Miejski w Mieszkowicach ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice

BURMISTRZ MIESZKOWIC
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY URZEDU

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

8) wykazuje sie znajomoscia przepiséw prawa z zakresu stanowiska tj. ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowoéci, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, Ordynacja podatkowa, regulacji prawnych z zakresu ochrony danych osobowych,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) posiada umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.,



2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, systematycznos¢, rzetelnosc, umiejgtnosc
analitycznego myslenia, zdyscyplinowanie, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé,
odpowiedzialnosc,

2) umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

3) wysoka odpornosc na stres,

4) doswiadczenie pracy w administracji samorzagdowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

5) umiejetnosc sporzadzania sprawozdan i analiz,

6) znajomosc rozporzadzeri: w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
jednostek sektora finanséw publicznych, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie

klasyfikacji budzetowej.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie rachunkowoéci jednostki w sposéb zapewniajgcy prawidtowg i terminowg
realizacje zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, dekretacja dokumentéw wg klasyfikacji
budietowej,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym urzedu
oraz sprawowanie nadzoru i wykonywanie biezgcej kontroli w zakresie legalnosci gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci wydatkow,

4) organizacja i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw, nadzér w zakresie prawidfowosci
ewidencji ksiegowej zdarzen, majatku gminy, rozliczeniami inwentaryzacji,

5) opracowywanie projektéw wewnetrznych przepisow w zakresie prowadzenia rachunkowosci,

6) przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie zmian planu finansowego, zmian budzetu,

7) sporzadzanie obowigzujacej przepisami sprawozdawczosci statystycznej w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

8) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego gminy wg odrgbnego planu kont,

9) biezaca analiza postepu realizacji dochoddw i wydatkow i jego zgodnosci z planem,

10) analiza wnioskéw zgtoszonych do projektu budzetu oraz wstgpne opracowanie zbiorcze
budzetu jednostki na podstawie materiatéw planistycznych,

11) naliczanie i rozliczanie $rodkéw w ramach Funduszu Soteckiego,

12) prowadzenie operacji finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz

wydzielonego rachunku depozytowego,

13) przygotowywanie akt do archiwum,



14) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposéredniego przetozonego.
Szczegbtowe zadania wykonywane na stanowisku pracy Gfownego Ksiegowego Urzedu zostang

okreslone w zakresie czynnosci.

4. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach ul. F. Chopina 1 — | pietro,

2) wymiar czasu pracy: caty etat (40 godzin tygodniowo),

3) podstawa zatrudnienia: umowa 0 prace na zastepstwo z mozliwos$cia dalszego zatrudnienia,

4) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00,

5) praca na stanowisku urzedniczym,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

7) wynagrodzenie zgodne z obowigzujgcymi przepisami w zakresie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych oraz wewnetrznym regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w Urzedzie

Miejskim w Mieszkowicach.

5. INFORMACIJE O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

3) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatqcznik do ogfoszenia),

6) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych (zafgcznik do ogfoszenia),

7) oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (zatqcznik do ogtoszenia),

8) odwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panistwowych oraz



samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe
(zatqcznik do ogfoszenia),
9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (zatgcznik do ogfoszenia),

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska (zafgcznik

do ogtoszenia),

11) o$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

12) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych i oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych (zafgcznik do ogtoszenia);

13) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie pokoj nr 4
Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach ul. Chopina 1 lub przestac pocztq na adres Urzqd Miejski
w Mieszkowicach ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,,Nabér na stanowisko pracy Gtéwny Ksiegowy Urzedu”
w terminie do dnia 22 marca 2024 r., do godziny 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po powyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie bedg
rozpatrywane.

8. INFORMACJE DODATKOWE:

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zakwalifikowani zostang do
drugiego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej. O zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu naboru,
kandydaci zostang powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mieszkowice.pl) oraz na tablicy ogtoszer Urzgdu Miejskiego w Mieszkowicach.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego

akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z obowiazujaca urzad instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Dodatkowych informacji mozna uzyskac pod nr tel. 91 4 666 900/921.

Burmistrz Mieszkowic zastrzega sobie prawo.
- odwotania naboru bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

Mieszkowice, dn. 12.03.2024 r.




- Klauzula informacyjna -

Zgodnie z art. 13 ust.2 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informuje, Ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Mieszkowice reprezentowana przez
Burmistrza Mieszkowic z siedzibg w Mieszkowicach, ul. Fryderyka Chopina 1, 74-505 Mieszkowice,
e-mail: gmina@mieszkowice.pl

2. Administrator - Burmistrz wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowac poprzez email: iod@ mieszkowice.pll lub pisemnie na adres administratora.

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wyfacznie w celu przeprowadzenia naboru pracownika
na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze do Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat,

a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda odsytane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

5. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, jak réwniez prawo do
ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, prawo do przenoszenia danych, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

6. W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie i bez wptywu na zgodnos¢ ich
przetwarzania z prawem.

7. przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do polskiego organu nadzorczego lub organu
nadzorczego innego paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, wtasciwego ze wzgledu na miejsce
zwyktego pobytu lub pracy lub ze wzgledu na miejsce domniemanego naruszenia RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne,
ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.



