BURMISTRZ
~ CHODCZA
woj. kujawsko - pomorskie Chodecz, dnia 07 listopada 2022 r.

KK.2110.3.2022

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

Na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Chodczu.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

2. Okreslenie stanowiska pracy :
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j - peten etat

3. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

2)
3)

4)
5)

6)

7

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowo$¢ badz

administracja;

co najmniej 3. letni staz pracy;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy podinspektora ds.
ksiggowosci budzetowej] w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta

1 Gminy w Chodczu;
nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej powinien
posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programoéow
pakietu Office oraz wykazac¢ sig znajomos$cia nw. aktow prawnych :

a)
b)
c)
d)

ustawy z dnia 29 kwietnia 1994 r. o rachunkowosci,

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

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

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

rozporzadzenia z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkdw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,



j) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

k) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe :
1) mile widziana znajomo$¢ obstugi programu RADIX, Bestia;
2) wysoka kultura osobista;
3) zdolnosci menedzerskie, organizacyjne 1 negocjacyjne;
4) odpowiedzialno$¢, dokladnosé, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
5) komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres;
6) inicjatywa i dynamika w dziataniu.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Do zakresu wykonywanych zadan podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru zakupow VAT dla celow rozliczenia podatku VAT,
2) kontrola rejestrow sprzedazy,
3) prowadzenie rozliczen podatku VAT z Urzgdem Skarbowym,
4) sporzadzanie deklaracji VAT-7 oraz deklaracji zbiorczej,
5) przygotowywanie danych do przelewu podatku VAT do Urzedu Skarbowego,
6) przygotowanie instruktazu dla Referatéw i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
w zakresie zmian przepiséw w podatku VAT,
7) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT,
8) bezposredni kontakt i wspodtpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT,
9) ksiggowanie dokumentéw budzetowych w programie komputerowym,
10) prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej zgodnie z ustawa o rachunkowosci
oraz rozporzadzeniami wydanymi przez Ministra Finansow,
11) dekretacja dokumentow oraz opis faktur z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa,
12) zaptata faktur, rachunkéw i not ksiggowych,
13) dokonywanie kontroli dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym i pod katem zgodno$ci z planem finansowym,
14) zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkéw i not
ksiggowych,
15) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
16) biezace monitorowanie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych czynno$ci
stuzbowych,
17) prowadzenie korespondencji w zakresie przydzielonych zadan,
18) wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przetozonego lub
z upowaznienia Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorgeznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplomy,
Swiadectwa);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaSwiadczenia o zatrudnieniu);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach;

6) wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia
o naborze);

7) wihasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystania z peini praw publicznych;

8) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

9) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym podinspektora ds. ksiggowosci
budzetowe;;

10) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany zlozy¢ kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

12) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjna na potrzeby ogloszonego naboru, zgodnie ze
wzorem zamieszczonym wraz z niniejszym ogloszeniem o naborze.

W przypadku wytonienia kandydata na powyzsze stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentéw.

. Informuje sig, ze w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia,
tj. pazdzierniku 2022 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Chodczu, w rozumieniu przepiséOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Budzetowo-
Finansowym Urzedu Miasta 1 Gminy w Chodczu;

2) wymiar czasu pracy - pelen etat;

3) miejsce pracy - praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2,
87-860 Chodecz Referat Budzetowo-Finansowy;

4) zatrudnienie w ramach umowy o pracg na czas okreslony - przewidywane zatrudnienie
od dnia 15 grudnia 2022 r,;

5) praca $wiadczona w pelnym wymiarze czasu pracy wymaga kontaktu z interesantami
1 W znacznej mierze opiera si¢ na obstludze komputera.

. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych: w nieprzekraczalnym terminie do dnia
18 listopada 2022 r. do godz. 15:30. O zachowaniu terminu wniesienia dokumentow
aplikacyjnych decyduje data faktycznego wptywu do tutejszego Urzedu.



10. Sposoby skladania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu (pokdj nr 2), w godzinach
pracy Urzedu, w zamknigtej 1 zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chodczu,

2) poczta tradycyjng na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860
Chodecz, w zamknigtej i zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu”.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu
i zakwalifikowani zostana do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej listem poleconym na wskazany adres lub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku
tutejszego Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr telefonu (054) 2848070 wew. 31.

BURMISTRZ

Jaroslaw Grabezynski

-



Zalgcznik do dokumentacji
konkursowej na stanowisko podinspektora
ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Chodczu

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe;j.

/ data, podpis /

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiagzku
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; dalej: RODO jako
informujg, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Burmistrz Chodcza.

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowal z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomoca adresu email: iod(@chodecz.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3) Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody’, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach

pracownikéw jezeli wyraza Pafstwo na to zgodg®, ktéra moze zosta¢ odwolana

w dowolnym czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawg prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia;

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 6 1 11
ustawy z dnia 21 listopada 208 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) ,

b) *art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

c) *art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panfstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. Protokoét z rekrutacji bedzie
przechowywany przez okres archiwalny (kat. A).




6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unig¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace 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 Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

e) W zakresie, w jakim podstawgq przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przyshuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'§ 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nie
przekazanie danych skutkowal bgdzie niemozno$cia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postgpowaniu konkursowym.

10) Panistwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji
procesu rekrutacji (obstuga informatyczna w zakresie poczty e-mail, uslugodawcy
zajmujacego sie¢ niszczeniem dokumentacji archiwalnej), a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania
danych osobowych i nie wyrazenia zgody na ich przetwarzanie jest pozostawienie ztozonych
dokumentéw w ramach prowadzonego naboru bez rozpatrzenia.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z przekazang mi informacja dotyczaca potrzeb
gromadzenia i przetwarzania moich danych osobowych. O$wiadczam takze, iz zostalam/-em
nalezycie pouczona/y o przyshugujacych mi prawach w zakresie przetwarzania danych
osobowych.

/ data, podpis /



KWESTIbNARIU SZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMi0N&) 1 DAZWISKO .....v.eoeeeeeeeee oo eeeeeeseeeeeemeeeseeeeeseeseeeeee e e s eeeeeeoeee oo oo eeeeees

2. Data UTOAZEIA ......eveereeereeeeeeeeee et et e s e e ese e e e e e e ee e e e S

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OkreSlonym StANOWISKL)........c.cueueureecuririerrenteie et ees s see s seeseseseseseeeeeseeseeeeesseeeseses s eeees

(zawdd, specjalno$é, stopief naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na OKTES1oNYM StANOWISKIL)...c.cuvreeeererrreeereseteecsesiscaeseee e seseeeseeeeaenseeneeesssesessessasssssssesesees

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreSlonym StanOWisKu)............cceereeveeeemeeemreemeeeeeeseeseeeseere e,

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podaniz wynika z przepiséw
szczegolnych ..........................................................

8000000000000 00000a0abererree000000000000anac000000eTa0raseI000000000c0s00000005000000000040000000000000000400eronateanc00aceatccseeenaee0asoncannsn

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudmeme)



