Mogielnica, dn. 10.10.2024r.

BURMISTRZ GMINY I MIASTA MOGIELNICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

wInspektora ds. ksiegowosci”

I. Stanowisko: Inspektor ds. ksiggowosci w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mogielnicy
I1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1.1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje

prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

1.2. wyksztalcenic wyzsze (preferowane rachunkowos$é lub ekonomia), w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyZszym i minimum 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku

lub $rednie i minimum 10-letni staz pracy na podobnym stanowisku;

1.3. Znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych, o podatku od towaréw i ustug, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych;

1.4. Znajomos$¢ rozporzadzen: w sprawie rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej, w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych, w  sprawie

sprawozdawczo$ci budzetowe;;
1.5. petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

1.6. stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na ww. stanowisku;




1.7. niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine

przestepsiwo skarbowe;

1.8. niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi;
1.9. nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe:
2.1. Umiejetnosé obstugi programu ksiggowego Xpertis Finanse i Ksiggowos¢, R-VAT oraz

Swistak.
2.2. umiejetnos¢ obshugi programdéw Microsoft Office (Word, Excel),

2.3. zaangazowanie, odporno$¢ na stres, komunikatywnos¢ oraz lojalnosé.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Biezace uzgadnianie zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych i analitycznych
budzetu gminy w oparciu o polityke rachunkowosci,

2. Ksiggowanie syntetyczne 1 analityczne na kontach budzetu w  ewidencii
komputerowej:

a) wydatkow w zakresie zadan wlasnych, zleconych i powierzonych budzetu gminy
(organu finansowego) wg klasyfikacji budzetowe],

b) dochdéddéw w zakresie zadan wlasnych, zleconych i powierzonych budzetu gminy
(organu finansowego) wg klasyfikacji budzetowe;,

¢) rozrachunkéw budzetu gminy oraz pozostalych obrotéow.

3. Prowadzenie ewidencji planu dochodow i wydatkdéw tj. kompletne narzucenie uchwal
Rady Miejskiej i zarzadzenn Burmistrza w programie ksiggowym ( na kontach
pozabilansowych) oraz w programie Besti{@),

4. Terminowe wyjasnianie i uzgadnianie zobowigzan i nalezno$ci budzetowych,

5. Biezgce sprawdzanie obrotow i sald na wyciggach bankowych, grupowanie
i sumowanie wplywow,

6. Prowadzenie i uzgadnianie ewidencji wartosciowej srodkow trwalych i srodkow
trwatych w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

7. Prowadzenie tabel amortyzacyjnych oraz naliczanie umorzen od $rodkow trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych,

8. Sprawdzanie prawidlowosci wystawianych dokumentow, rachunkow i faktur, opisow
dokonanych przez pracownikéw 1 podpisywanic pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

A




9. Przygotowywanie dokumentéw finansowych i ich ewidencji do archiwizacii,

10. Tworzenie baz danych dla potrzeb ewidencji ksiegowe;j,

11. Prowadzenie rejestru sprzedazy rejestru zakupu podatku VAT,

12. Rozliczanie podatku VAT i wystawianie faktur,

13. Sporzagdzanie deklaracji podatku VAT i JPK =z uwzglednieniem centralizacji
w gminach,

14. Wspdlpraca przy przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji skladnikow
majgtkowych,

15. Biezaca analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecie.

1V. Rodzaj proponowanego zatrudnienia:

Umowa na czas okreslony od 04.11,2024 roku na okres minimum I roku.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy 1 Miasta w Mogielnicy,
ul. Rynek 1, 05-640 Mogielnica.

2. Stanowisko pracy: pokéj biurowy, wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,
drukarke, telefon, niszczarke. Pomieszezenie dostosowane dla potrzeb osdb
niepetnosprawnych. W budynku Urzedu znajduje sie winda.

3. Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy wynoszacy 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Fizyezne warunki pracy: Praca w pomieszezeniu dla stanowisk biurowych.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,

wynosit powyze) 6%.

VIIL. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

2. Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajgcy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegélnieniem
ukonczonych szkét i uczelni, ukonczonych stazéw, kursow, szkoled zwigzanych z pracg
zawodows, posiadanych kwalifikacji i uprawnief;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stornie
BIP Urzedu.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,




zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace, itp.).

5. Kserokopie dokumentéw poswiadezajgcych wyksztalcenie oraz dodatkowe umiejgtnosci
i kwalifikacje (dyplomy ukonczenia studiow, swiadectwa dokumentujace wyksztalcenie
i odbyte kursy, itp.);

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyshie przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowanie $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska Inspektor
ds. ksiggowosci,

9. O$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publiczaych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnosci z oryginalem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
HStwierdzam zgodnodé z oryginalem”, miejscowosci, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata skladajgcego oferte.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawieraé dane adresowe (w tym
adres poczty elektronicznej) i telefoniczne, niezbgdne do poinformowania o dalszym
postepowaniu konkursowym,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zzyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzeé
wlasnor¢cznym podpisem i klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektora  ds.
ksiegowosci w Urzedzie Gminy i Miasta Mogielnica zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie dunych osobowych (1j. Dz. U z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie
Rozporzqdzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu ltakich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, 5. | z poZn. zm. ).

VIIIL. Miegsce i termin skiadania dokumentéw:

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym

takze o ewentualnych etapach rekrutacji begdg umieszczane w Biuletynie Informacji




Publicznej na stronie internetowej BIP - Biuletyn Informacji Publicznej bip.mogielnica.pl

oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé lub przestaé¢ do Urzgdu Gminy i Miasta w Mogielnicy,
adres:
ul. Rynek 1 (sekretariat) w zamknigtej kopercie, osobiscie w siedzibie tut. Urzedu Gminy fub

pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem:

~-NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Inspektor ds. ksiegowo§ci

w terminie do dnia 21 pazdziernika 2024 roku do godz. 12.0

Dokumenty, ktére wplyng po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez

kompletu wymaganych dokumentow, nie wezma udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Gminy i Miasta

w Mogielnicy.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje
Konkursowg, kandydaci, ktorzy zakwalifikujg si¢ do dalszego posigpowania rekrutacyjnego
zostang powiadomieni telefonicznic o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu
konkursu podczas ktorego zostanie sprawdzony poziom wiedzy kandydata ubiegajacego sig o
stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu, oraz o terminie i miejscu

zostang powiadomieni indywidualnie.

IX. Zasady przetwarzania danych osobowych wuczestnikéw postepowania

rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest
Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica z siedzibg ul. Rynek | w Mogielnicy

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: Grzegorz Frasonski, 486635149 wew. 21

3. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska: Inspektor ds. ksiggowosci w Urzedzie Gminy

i Miasta w Mogielnicy




4.,

10.

Informujemy, iz podaniec danych osobowych jest konieczne do wzigcia udziatu
w procesie rekrutacyjnym.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacii odbywa sie
W oparciu przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych), a takze art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

Ma Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas
trwania procesu rekrutacji na stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci w Urzedzie
Gminy 1 Miasta w Mogielnicy

Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane zgodnie z obowiazujacym w jednostce
regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg
podlegaly profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.




