BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektora ds. ksiegowoSci
Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 poz. 609 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135) w zwigzku z Zarzadzeniem
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin Nr 9/2023 z dnia 16 stycznia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie”

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze — podinspektora ds. ksiggowosci

§ 2.

Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Ogloszenie o konkursie podlega opublikowaniu na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie oraz zamieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i Miasta
w Zurominie.

§ 4.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie¢ Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzil: Emilia Waszczuk — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Zatwierdzil: Maria Iwona Kortes — Sekretarz Gminy i Miasta Zuromin






Zatacznik 7}
do Zarzadzenia Nr ﬂ 2.12024
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
oglasza nabo6r na wolne urzednicze stanowisko

Podinspektora ds. ksiggowosci

nazwa stanowiska pracy

pelen etat

wymiar etatu

umowa o prace na czas okre§lony z mozliwoscia przedluzenia do czasu zawarcia umowy

na czas nieokreslony

rodzaj umowy o pracg

1. Wymagania niezbe¢dne:

y
2)
3)

4)
5)

6)

7)

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowania opinia,

wyksztalcenie: $rednie, wyzsze lub podyplomowe o kierunku ekonomia lub
rachunkowos¢.

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkow, w szczego6lnoscei:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

staz pracy: w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany jest co najmniej 3 — letni
staz pracy w ksiggowosci.



2. Wymagania dodatkowe:

1)

wyksztalcenie - preferowane wyksztalcenie wyzsze =z zakresu ekonomii
lub rachunkowaosci,

do$wiadczenie zawodowe — co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji publiczne;j
o charakterze zgodnym z ogloszonym naborem,

umiejetno$¢ obstugi komputera - pakiet MS Office,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej i pracy w
zespole, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na
stres, komunikatywnos¢, samodzielno$é.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

D

2)
3)

4)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie, Plac J6zefa
Pilsudskiego 3, w pomieszczeniu biurowym na II pietrze,

brak mozliwosci korzystania z windy,

budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych,

praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudmianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

)

2)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

dekretowanie dokumentéw ksiggowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym planem kont;
ujmowanie na kontach rozrachunkowych wszystkich naleznosci i zobowiazan od
momentu ich powstania az do catkowitego ich rozliczenia;

prowadzenie ewidencji szczegdtowej (kont analitycznych), umozliwiajacej ustalenie
rozrachunkow i rozliczen;

prowadzenie rozrachunkoéw z odbiorcami i dostawcami;

prowadzenie rozrachunkéw publicznoprawnych;

prowadzenie rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen (wszelkie wyptaty wynagrodzen za
prace, Swiadczenia w naturze, a takze potrgcenia z list plac);

prowadzenie pozostalych rozrachunkéw ;

przygotowanie przelewow i ich realizacja;

dokonanie inwentaryzacji naleznosci przez potwierdzenie zarowno przez wierzyciela,
jak i1 dhuznika sald wykazywanych w ksiegach rachunkowych;

10) stala kontrola i nadzér nad zgodnoscia zobowigzan z planem finansowym jednostki;
11) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych;
12) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt;



13) przygotowanie i przekazanie zbioru dokumentoéw do archiwizacji ze stanowiska.

6. Wymagane dokumenty:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o naborze (np. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie wyzsze, ukofczenie szkolen,
kursow, Swiadectw pracy).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie o tresci zgodnej

zart. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zalacznik nr 1).

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe), pelnej zdolnosci

do czynnosci prawnych, nieposzlakowanej opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego

oraz korzystaniu z peini praw publicznych (zalacznik nr 2).

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na potrzeby
procesu rekrutacyjnego (zatacznik nr 3).

5. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

(OS]

Dodatkowo, kandvdat moze zalaczyé:

1. List motywacyjny
2. Zyciorys — curriculum vitae

Uwaga: Dobrowolne przeslanie danych dodatkowych, oznacza¢ bedzie zgode na ich
przetwarzanie.

Oswiadczenia, o ktorych mowa kandydat moze zlozy¢ na formularzu stanowiacym
zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze. O$wiadczenia, kwestionariusz
osobowy i klauzula informacyjna powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandvydata.

Kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne beda zawieraly braki formalne w postaci
braku wlasnorecznych podpiséw na dokumentach lub nieprawidlowo wypetnione formularze
stanowigce zalgczniki do ogloszenia o naborze, nie beda dopuszczeni do drugiego etapu
procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie ze wskazaniem danych:
imie 1 nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko  podinspektora ds. ksiggowos$ci” w  terminie
od dnia 11 wrze$nia 2024 r. do dnia 23 wrzesnia 2024 r. osobiscie w siedzibie Urz¢du
Gminy i Miasta w Zurominie (sekretariat — pok6j nr 17, w godz. 7: 30-15.30) lub przesta¢ na
adres: Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.



Oferty mozna sktada¢ réwniez w  postaci elektronicznej na  adres
e-mail: ugimz@zuromin.info lub na adres: ePUAP:/1437063/SkrytkaESP dopiskiem
,»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci”.

Oferta skladana w postaci elektronicznej powinna zosta¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i zawierac
elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych, jako zatacznik do oferty.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli: dokumenty wplyna skutecznie do Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie we wskazanym w oglosz%lig 0 naborze terminie.
Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po uplywie terminu @’lﬁrﬁiofﬂeﬁo powyzej nie beda
rozpatrywane. ab g .."; ITAS"
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Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMion@a) 1 NAZWISKO .....ouieiiiiiiiiiieie s
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3. DANE KOMEAKIOWE. ...coiiiiieiiieisiuesisrsersssssssssmmsisisssasssnsssrensssasanssssasssnasssosssssssssnessns osiissassinnsnansssasasssss
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTES1ONYM STANOWISKUL)... vttt

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym StANOWISKU).......veviriiiiirieiiii i

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym StanoWisku).......ocooimiiiiiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
=16 1) 1 1 O

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)






Zalacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 k.kk. ja nizej podpisany(a)

...................................................................................... oswiadczam, ze :

D jestem obywatelem polskim; *

o posiadam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;*

o nie bytam(em) skazana/ny prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego i umy$lne przestgpstwo skarbowe *

0 niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1458 ze zm.)*

o ciesze si¢ nieposzlakowana opinig *

data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

*nalezy zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat






Zalacznik nr 3

Klauzula informacyjna - rekrutacja

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1.

2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
z siedziba w Zurominie przy Placu Jozefa Pilsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:
inspektor@kiodo.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a — udzielonej
zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia j/w przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego
cigzgcego na administratorze w zwiazku z Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa lub inne podmioty, ktére
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie Umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
zakonczenia rekrutacji.

Posiada Pan/Pani prawo do:

* zadania od Administratora dostgpu danych osobowych, na podstawie art. 15 RODO,

e sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,

* usunigcia danych, na postawie art. 17 RODO,

e cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania
danych osobowych na podstawie art. 7 RODO Wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych

osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do

organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaty

zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowej.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych osobowych

uniemozliwi proces rekrutacji.

Zapoznatam/-em sie z trescig Klauzuli informacyjnej

Data i czytelny podpis






