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BURMISTRZ CMIELOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor ds. ksiegowosci budietowej
w Referacie Ksiegowosci Budzetowej
W URZEDZIE MIASTA | GMINY
ul. Ostrowiecka 40

Wymagania niezbedne :
1. Osoba posiadajgca obywatelstwo polskie , posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci

prawnych, korzystajaca z petni praw publicznych.
2. Osoba, ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora
4. Wyksztatcenie:

1) wyisze ekonomiczne ,

2} érednie ekonomiczne
5. Wymagany staz pracy: wyk. wyisze — 0, wyk. srednie min. 4 lata
6. Znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku a

w szczegolnosci ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci , 0 samorzadzie

gminnym, kodeks postepowania administracyjnego.
7. Znajomosc przepisdw prawa w zakresie ochrony danych osobowych i dostepu do

informacji publicznej.
Warunki pracy na stanowisku:
a. Wymiar etatu — petny etat
b. Umowa o0 prace
c. Miejsce pracy : Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40

Referat Ksiegowosci Budzetowe]
d. Rodzaj pracy/warunki : stanowisko decyzyjne, praca biurowa przy monitorze ekranowym

[¥5)

3. Wymagania dodatkowe:
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a. Dobra znajomosc¢ obstugi pakietow biurowych, .

b. Posiadanie doswiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw objetych
zakresem czynnosci na stanowisku objetym naborem

Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji

Dyspozycyjnosc,

Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnosd, samodyscyplina , doktadnosé, samodzielnosé
Odpornos$c¢ na stres

g. Prawo jazdy kat. ,B”

Zakres zadah na stanowisku :

prowadzenie rejestru zakupu VAT dla Jednostki — Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie,
dekretowanie i wprowadzanie do programu finansowo — ksiegowego faktur zakupowych,
przekazywanie danych o wysokosci i strukturze podatku naliczonego do deklaracji
czgstkowe] VAT — 7 (JPK) dla Urzedu Miasta i Gminy,

weryfikacja miesiecznych deklaracji czastkowych VAT - 7 i rejestréow czastkowych VAT
wptywajacych od lednostek Organizacyjnych do Urzedu Miasta i Gminy pod wzgledem
btedéw formalnych i rachunkowych i przekazywanie ich na stanowisko roziiczen VAT.(JPK),
wprowadzenie do programu Radix FKB + planow finansowych wydatkow 1 uzgodnienia,
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dekretowanie dokumentow — przygotowanie do ksiegowania ,
naliczanie dokumentéw w programie do ksiegowania,
ksiegowanie wydatkéw na podstawie przygotowanych dokumentow i wyciggow bankowych
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uzgadnianie miesiecznie wydatkdw,
ewidencja kont pozabilansowych,
uzgadnianie zobowigzan ,
uzgadnianie sald poszczegolnych kont,
uzgadnianie kont 011, 013, 020 z osobg prowadzgca karty inwentarzowe,
naliczanie wszystkich miesiecznych list ptac z programu pface i uzgodnienie,
ksiegowanie inwestycji z analitykg na poszczegdine zadania inwestycyjne
uzgadnianie zakoriczonych bgd? trwajacych inwestycji i kosztéw poniesionych na nie
z referatem inwestycyjnym celem sporzadzenia przez wymieniony dziat protokotu
zakoriczenia danej inwestycji,
wprowadzenie do ewidencji protokotu inwestycji i wystawionego przez referat inwestycji OT
— przyjecie na stan srodka trwatego ,
sporzadzenie miesiecznych i rocznych sprawozdan z wydatkéw jednostki,
ewidencja ZFSS ( dekretacja dokumentéw , ksiegowanie w programie i uzgodnienie kont),
sporzadzenie miesiecznych zestawien obrotéw i sald i uzgodnienie,
sporzadzenie dziennikow cbrotow,
Inwentaryzacja kont,
Ksiegowanie pozostatych kont wymagajacych odrebnej ewidencji ksiegowe;j,
opracowanie decyzji administracyjnych i postanowient przedkfadanych-do podpisu
Kierownictwu Urzedu,
realizuje zadania z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
ustawy o sporcie i ustawy o ochronie zabytkdw | opieki nad zabytkami; w tym : sprawowanie
kontroli prawidtowosci wykonania zadania , w tym wydatkowania przekazanych na realizacje
zadania érodkéw finansowych,
Kontrola i rozliczanie wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu gminy,
realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju , obreny cywilnej , klesk zywiofowych i ochrony
p. pozarowej z zakresu rzeczowego stanowiska pracy
ponosi odpowiedzialnosc¢ za realizacje : uchwat Rady Miejskiej , Zarzadzen Burmistrza,
Whyliczanie wysokosci srodkow funduszu soteckiege przypadajacego na dane sotectwo,
Przygotowanie zawiadomienia o wysokosci srodkéw przypadajacych kazdemu sofectwu
w nastepnym roku budzetowym,
Nadzdr nad prawidtowosciag wydatkowania i rozliczania funduszu soteckiego.
wykonywanie zadan zleconych przez bezposrednio przetozonego.
Wymagane dokumenty :
a. List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata
b. Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata
c. Kserokopie swiadectw pracy ( jesli takie posiada ) poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy,
d. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska podpisane przez kandydata
e. Kserokopie dokumentdw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem )
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
f. Oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

=



g. Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy , ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze jednego etatu.

h. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .

2. W miesigcu poprzedzajgcym date niniejszego ogloszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegotowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawaq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
{ Dz.U. z2019r. poz. 1781z poin. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2019r. poz. 1282 ze zm. )

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie , w zaklejone] kopercie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 15 (sekretariat } lub pocztg na adres : Urzad Miasta

i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem:

Konkurs na stanowisko Podinspektora ds. ksieqowosci budzetowe]

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych : do 13 wrzesnia 2021r.. do godziny 15.00
Aplikacje , ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okredlonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
/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 s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RQDO).

2. Kazdy kandydat przystepujgcy 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 Cmieldw.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko |
urzednicze lecz nie dtuzej niz 3 miesigce.

8. Uprawnienia:

a. Prawo Zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przestac 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.

Nowaw




