BURMISTRZ
CHODCZA

wej. kijawsko - pomoiskie

Chodecz, dnia 24 listopada 2022 r.

KK.2110.4.2022

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

samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Chodczu.

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

2. Okreslenie stanowiska pracy :

Podinspektor ds. ksi¢gowosci budzetowej - pelen etat

3. Wymagania niczbedne :

)

2)
3)

4

3)

0)

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 zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym na kierunku ckonomia, finanse i rachunkowo$¢ badz
administracja;

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnic na stanowisku pracy podinspektora
ds. ksiggowosct budzetowej w Referacic Budzetowo-Finansowym Urzedu Miasta
1 Gminy w Chodczu;

nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej powinien

posiada¢ umiej¢tnose bicglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programow
pakietu Office oraz wykazac si¢ znajomogcig nw. akiéw prawnych :

a) ustawy z dnia 29 kwietnia 1994 r. o rachunkowosci,

b) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,

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

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

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych,

f) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

g) rozporzadzenia z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szcezegolowe] klasyfikacji
dochoddw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrddel zagranicznych,

h) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s0b fizycznych,

1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpicczen spotecznych,

J) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,




k) rozporzydzenia Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji - kancclaryjnej, jednolitego  rzeczowepo  wykazu akt oraz  instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

[) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe :
1) mile widziana znajomosc¢ obslugi programu RADIX, Bestia;
2) wysoka kultura osobista;
3) zdolnosci menedzerskic, organizacyjne i negocjacyjne;
4) odpowiedzialnosé, dokladnosc, umicjgtnosé podejmowania samodzielnych decyzji;
5)  komunikatywnos¢, odpornosé na stres;
6) inicjatywa i dynamika w dziataniu.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

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

1) prowadzenie rejestru zakupow VAT dla celdéw rozliczenia podatku VAT,
2) kontrola rejestrow sprzedazy .
3) prowadzenic rozliczen podatku VAT v Urzedem Skarbowym,
4) sporzgdzanic deklaracyi VAT-7 oraz deklaracyi zbiorcre,
5) przygotowywanic danych do przeiewu podatku VAT do Urzgdu Skarbowego,
6) przygotowanic instruktazu dla Referatow i jednostek organizacyjnyeh Miasta i Gminy
w zakresie zmian prrepisow w podatku VAL,
7) preygotowywanic wnioskéw o wydanic interpretacji podatkowych w zakresic podatku
VAT,
8) bezposredni kontakt 1 wspotpraca 7z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT,
9) ksiggowanic dokumentéw budzetowych w programic komputerowym,
10) prowadzenic ksiggowodcei analityeznej i syntetyeznej zgodnie v ustawg o rachunkowosci
oraz, rozporzgdzeniami wydanymi przez Ministra Finansow,
11) dekretacja dokumentdéw oraz opis faktur 7 podzialem na klasyfikacje budzetows,
12) zaplata faktur, rachunkow i not ksicgowych,
13) dokonywanic kontroli dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym i pod katem zgodnoscei z planem finansowym,
14) zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkow i not
ksiegowych,
15) archiwizowanie dokumentacji zgodnic 7 obowigzujgcymi przepisami,
16) biezgce monitorowanice przepiséw prawnych w zakresic wykonywanych czynnosci
stuzbowych,
1'7) prowadzenic korespondencji w zakresic preydziclonych zadan,
18) wykonywanic innych zadai na polecenie bezposrednicgo przelozonego lub
Z upowaznicnia Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

1) wilasnor¢eznie podpisany list motywacyjny;,
2) wilasnor¢eznic podpisany zyciorys (CV) v informacjami o wyksztalceniu i opisem

dotychczasowego przebicgu pracy zawodowe;



3)
4)
3)

6)

7

8)

9)

10)
11)

12)

kserokopic dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplomy,
Swiadectwa);

kserokopie dokumentow  potwicrdzajgcych  staz  pracy  ($wiadectwa  pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

kscrokopie zaswiadczen lub innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach;

wypelniony i whasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ 0 zatrudnienie (zgodnie ze wzorem zamieszezonym do ninigjszego ogloszenia
o naborze);

whasnorgcznic podpisane o$wiadczenic o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych;

wlasnor¢eznie podpisane o$wiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przesigpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

wlasnor¢cznie podpisane o$wiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowej;

wlasnorgcznie podpisane oswiadcezenie o nieposziakowanej opinii;

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnicnia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany ztozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

wiasnorecznic podpisane o$wiadezenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzula informacyjng na potrzeby ogloszonego naboru, zgodnie ze
wzorem zamieszezonym wraz z ninicjszym ogloszeniem o naborze.

W przypadku wylonienia kandydata na powyzsze stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest przediozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia,

). pazdzierniku 2022 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b nicpetnosprawnych w Urzedzie Miasta

1 Gminy w Chodczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitac)i zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

stanowisko podinspektora ds. ksicgowosel budzetowej w Referacie Budzetowo-
Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Chodezu;,

wymiar czasu pracy - pelen etat;

migjsce pracy - praca w siedzibic Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2,
87-860 Chodecz Referat Budzetowo-Finansowy;

zatrudnienie w ramach umowy o pracg na czas okreslony - przewidywane zatrudnienie
od dnia 02 stycznia 2023 r.;

praca $wiadczona w pelnym wymiarze czasu pracy wymaga kontaktu z interesantami
1 W Znacznej mierze opiera si¢ na obstudze komputera.

Termin skladania dokumentow aplikacyjnych: w nicprzekraczalnym terminie do dnia

05 grudnia 2022 r. do godz. 15:30. O zachowaniu terminu wniesicnia dokumentow

aplikacyjnych decyduje data faktycznego wpltywu do tutejszego Urzedu.

N



10. Sposoby skladania wymaganych dokumentéow aplikacyjnych:

1) osobiscie w siedzibic Urzgdu Miasta i1 Gminy w Chodezu (pokoj nr 2), w godzinach
pracy Urzedu, w zamknigtej 1 zaklejonej kopercie # dopiskicm: |, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspekiora ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chodczu;

2)  poczty tradycyjng na adres: Urzgd Miasta i Gminy w Chodezu, ul. Kaliska 2, 87-860
Chodecz, w zamknigte) i zaklcjonej kopercic # dopiskiem: |, Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. ksi¢gowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu .

Aplikacje, ktore wplyny do Urzedu Miasta + Gminy w Chodczu po wskazanym
terminie nic bedy rozpatrywanc.

Kandydaci, ktorzy  spelnig wymagania  formalne  okreslone  w ogloszeniu
i zakwalifikowani zostang do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy  kwalifikacyjnej listem  polcconym na  wskazany adres lub
telefonicznice.

Informacja o wyniku naboru zostanic umicszczona na stronic internctowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku
tutejszego Urzedu przy ul. Kaliskicj 2.

Dodatkowe informacje udziclane sy pod wr telefonu (054) 2848070 wew. 31.




Zalgeznik — do  dokumentacji
konkursowej na stanowisko podinspektora
ds. ksiggowaosci hudzetowej

w Urzedzie Miasta @ Gminy w Chodezu

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 7z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawic swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE I Nr 119, s. 1 w celach
ogloszonego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze - stanowisko ds. ksicgowosci
budzetowe;.

/ data, podpis /

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 11 2 rozporzgdzenia Parlamentu BEuropejskicgo 1 Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrcktywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako
informuje, ze:

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

2) Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczgeych  przetwarzania  danych
osobowych za pomocg adresu email: iod@chodecz.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg
przetwarzane w celu  przeprowadzenia  obecnego  postgpowania  rekrutacyjnego’,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawic zgody®, kiora moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach

pracownikow jezeli wyrazg Pafnstwo na to zgode®, ktora moze zostaé odwolana

w dowolnym czasic.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z dnia 26
czerwea 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 1. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 6 i 11
ustawy z dnia 21 listopada 208 r. (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282 z¢ zm.) .

b) “art. 6 ust. 1 fit. b RODO,

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

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesic rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesi¢ey od momentu zakonczenia rekrutacji. Protokdél 2 rekrutacii bedzie
przechowywany przez okres archiwalny (kat. A).




6) Panstwa danc nic bgdy przciwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nic bedy
podicgac profilowaniu.

7) Panstwa danc nic bedg  przckazywane  poza BHuropejski - Obszar  Gospodarezy
(obejmujyey Unig Furopejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandic).

8) W zwigzku v przetwarzaniem Pafstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastgpujgee prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopit,

b) prawo do sprostowania (poprawianiay swoich danych osobowych,

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danyeh Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w syluacji, pdy uzna Pani/Pan, 7e przetwarzanic
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

¢) W zakresie, w jakim podstawy przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanic zgody nic ma wplywu na
2£0dnos¢ v prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanic przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajgeym z art. 22'§ 1 oraz
§ 3-5 Kodcksu pracy, jak rowniez 7 ustawy v dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uezestniczy¢ wpostgpowaniu rekrutacyjnym. Nie
przekazanic danych skutkowa¢ bedzic nicmoznosceiy rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postepowaniu konkursowym.

10) Panstwa dance mogy zostad przekazane podniotom zewngtznym na podstawic umowy
powicrzenia preetwarzania danyeh osobowych w zakresic niczbednym do realizacii
procesu rekrutacyi (obstugn informatyerzna w vakresic pocsty  c-mail, ustugodawey
zajmujgecgo  sie niszezeniem  dokumentacit archiwalnel), a takze podmiotom  lub
OFRANOIT UPTAWIIONYI @ podstawic prrepisow praw.

Podanmie danych osobowych jest dobrowolne, preyv coym konsckwenejy niepodania
danych osobowych i nic wyrazenia vgody na ich przetwarzanic jest povostawienic zlozonych
dokumentow w ramach prowadzoncego naboru bev. rozpatizenia.

Ponadto informujemy. iz w zwigzku 7 prectwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nic podlega Pan/Pani decyzjom, kiore si¢ opicrajy wylgeznic na  zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi arl. 22 ogolncgo rozporzgdzenia
o ochronie danych osobowych.

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, 7¢ vapoznalam/-cm si¢ v przekazang mi informacjy dotyczgey potrzeb
gromadzenta 1 przetwarzania motch danych osobowych. Oswiadezam takze, 17 zostatam/-em
nalezycic poucrzonaly o przystugujgeych mi prawach w zakresic przetwarzania danych
osobowych.

/ data, podpis /



KWESTIbNARIU SZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko .................... essasmammesren asessa e s e st ae s SRS as e e nnnnees s E RS ae s s emen

2. DA UFOGZENIA «..vvvvioeeeveeeem oo eeeeeee e eeeeeeeeeeee oo oeoeeeee e e

(wskazane przez osobe ubiegajacs sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do WYkonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTESIONYT SEANOWISKI).....vco. oo eeessese e

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tyhwt
zawodowy, tytul naukowy)

Y- i 5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Tub 12 OKTeSIonym SANOWISKIL).......c.cvveeemmeeerrreeeeeeeeee oo

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym SEANOWISKL).....couemmrerrneieceeceece e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podaniz wynika z przepiséw
szczegolnych .................. S B SRS $ih s s s wi

e e U

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



