Cmieléw dnia 11 czerwca 2024r.

BURMISTRZ CMIELOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektora ds. ksiegowosci
w Referacie Oswiaty
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W CMIELOWIE

1. Wymagania niezbgdne :

1. Osoba posiadajagca obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego.

2. Posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo

skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiggowego.

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym

stanowisku.

6.  Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

7. Spehnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b)  ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada

co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,
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8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds.
ksiggowosci oswiatowej

Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar etatu — petny etat

Umowa o prace

Miejsce pracy : Referat Oswiaty Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie, Rynek 50

Rodzaj pracy/warunki : stanowisko decyzyjne, praca biurowa przy monitorze ekranowym
gania dodatkowe:

Dobra znajomos¢ obshugi pakietow biurowych,

Posiadanie do$wiadczenia zawodowego zwiazanego z prowadzeniem spraw objetych

zakresem czynnosci na stanowisku objetym naborem

Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji

Dyspozycyjnosé,

Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina , dokadnos¢, samodzielnosé

Odpornosé na stres

Prawo jazdy kat. ,,B”



3.

Zakres zadan na stanowisku :

1. Sporzadzanie okresowych analiz z przebiegu wykonania budzetu
2. Przygotowanie i opracowanie projektow finansowych na dany rok, dotyczacych
dochodow i wydatkéw zwigzanych z placowkami o§wiatowymi obstugiwanymi przez
urzad w terminach okreslonych procedurg budzetowa
3. Prowadzi pelna sprawozdawczo$¢ GUS oraz do SIO z zatrudnienia i funduszu ptac
w placéwkach oswiatowych, na temat srodkdw trwatych,

4. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych
placowek oswiatowych tj. szkot i przedszkoli ,

5. Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych jednostek oswiatowych,

6. Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych — w programach

ksiegowych,

7. Inspektor ds. ksiggowosci oswiatowej petni w ramach obstugi placowek
oswiatowych funkcje gldwnego ksiggowego obstugiwanych jednostek i jest
odpowiedzialny za:

a) prawidfowos¢ rozliczen z Urzedem Skarbowym,

b)  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi na rachunkach jednostek
wraz z ich kierownikami,

c) tworzenie wyplat podstawowych i dodatkowych, sporzadzanie przelewdéw na
konta osobiste pracownikéw obstugiwanych jednostek w o$wiatowych w systemie
CUL
8. Dokonywanie wstepnych kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostek oswiatowych.

9. Realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza Cmielowa i Kierownika
Referatu.

10. Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas W.

1. Wymagane dokumenty :

a.
b.

h.

List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata

Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata

Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska podpisane przez kandydata

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Os$wiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy , ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze jednego etatu.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .

2. W miesigcu poprzedzajacym date niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych
przekroczyt 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebicgu pracy zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na



przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z péin. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz.U. z 2022r. poz. 530 ze zm. )
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie , w zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 15 (sekretariat ) lub poczta na adres : Urzad Miasta i
Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem : Konkurs na stanowisko Podinspektora ds.
ksiegowosci w Referacie O$wiaty
Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych : do 25 czerwca 2024 r. do godziny 15.00
Aplikacje , ktore wplyna do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40
przez okres trzech miesiecy.
Klauzula informacyjna.
1. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
Administratorem danych jest Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie.
Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: inspektor@cbi24.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Informacje o odbiorcach danych: Urzad Miasta i Gminy ul. Ostrowiecka 40 27-440 Cmielow.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzgdnicze lecz nie dhuzej niz 3 miesigce.
8. Uprawnienia:
a. Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany wyzej.
b. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMi€ (IMIONA) I NAZWISKO ....veeeieieieiieiictiet ettt et et et st saes s ses s e ebesae sae et snennne
o T I L R e TN
Data UrOGZENIA c.voeieeeece ettt ettt e e eae e etesaesa e e s aen s esaesarsens s eneeresreene
OhyWateIStWO R ..o s eian St n ma il LSl e, o S
Miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji ) .....ccceeveeeveererireceseecesiee e s
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(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia )

( zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
Wivksziatcenie UZUPRIMIGIGEE <ol i o s tinissaininbssiarsmiutvssvansmsnas tuon smissssevosh s snssisos

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

( kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania )

Przebieg dotychczasoWego ZatiUaNICIa ... imsissiionsisssissssissvosssassossmnisssrsntsmmanses
( wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane
stanowiska pracy )

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

( np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym

Seria ... DU s sivins sivonsio oot NI IVIBBIZO 2 it - somsmssebinsssmisnsbovssansiisns susetvasas
U] ol gtah 7l rglie (o3 e Tolalpalae e paorn a1 o of e R e R S S e o LI

( miejscowos¢ i data ) ( podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



