Cmieldw dn. 20 kwietnia 2022r.

BURMISTRZ CMIELOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Ksiegowos$ci Budzetowej
W URZEDZIE MIASTA | GMINY
ul. Ostrowiecka 40

1. Wymagania niezbedne :
1.

Osoba posiadajgca obywatelstwo polskie , posiadajgca petng zdolno$¢é do czynnosci
prawnych, korzystajaca z petni praw publicznych.

Osoba, ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds. ksiegowos$ci
budzetowej

Wyksztatcenie:

wyzsze ekonomiczne,

Wymagany staz pracy:

Minimum 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig badz
rachunkowoscig

Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku a w
szczegdlnosci ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie
gminnym, kodeks postepowania administracyjnego.

Znajomosc przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych i dostepu do
informacji publiczne;j.

2. Warunki pracy na stanowisku:

»

a. Wymiar etatu — petny etat
b. Umowa o prace
c. Miejsce pracy : Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40

d. Rodzaj pracy/warunki : stanowisko decyzyjne, praca biurowa przy monitorze ekranowym
3. Wymagania dodatkowe:

a.
b.

WN PR NRD oo

ak

Dobra znajomos$¢ obstugi pakietéw biurowych,

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

Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji

Dyspozycyjnosé,

Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnosé, samodyscyplina , doktadnosé¢, samodzielnos$¢
Odpornosé na stres

Prawo jazdy kat. ,B”

res zadan na stanowisku :

przygotowanie dokumentacji do zatozenia hipotek,

wprowadzanie i uzgadnianie planéw finansowych dochoddw i ich uzgadnianie,
wystawianie faktur VAT sprzedazowych dla Jednostki — Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie
postugujac sie pieczatky ,, Upowazniony do wystawiania faktur VAT,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz zakupu VAT dla Jednostki Urzad Miasta i Gminy
w Cmielowie,

dekretowanie i wprowadzanie do programu finansowo — ksiegowego faktur
sprzedazowych ( sprzedaz , ustugi, itp.),



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.

prowadzenie rozliczen podatku VAT dla Jednostki . Sporzadzanie deklaracji JPK dla
Urzedu Miasta i Gminy ( VAT nalezny i naliczony ) oraz sporzgdzenie wspélnie z osoba
zajmujgca sie obstugg informatyczng Urzedu Miasta i Gminy — Jednolitego Pliku
Kontrolnego — VAT ; przekazywanie danych o wysokosci i strukturze podatku naliczonego
do deklaracji czgstkowej JPK dla Urzedu Miasta i Gminy i Gminy Cmieldw,

sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji JPK — dla Gminy Cmieléw ze zbiorczym
rejestrem sprzedazy i zakupu dla Gminy Cmieléw. W tym: weryfikacja miesiecznych
deklaracji czastkowych JPK i rejestrow czgstkowych VAT wptywajgcych od Jednostek
Organizacyjnych do Urzedu Miasta i Gminy pod wzgledem btedéw formalnych i
rachunkowych,

sporzadzenie w wersji elektronicznej skonsolidowanej deklaracji JPK dla Gminy Cmieléw
wraz ze zbiorczym rejestrem sprzedazy i zakupu dla Gminy Cmieléw ( JPK — VAT dla
Gminy Cmieléw ). Powyzsze wykonuje wspdlnie z osobg zajmujaca sie obstugg
informatyczng Urzedu Miasta i Gminy . Nadzér i prowadzenie niezbednych ewidencji i
rejestréw zwigzanych z funkcjonowaniem kas fiskalnych,

wprowadzanie do programu finansowo — ksiegowego wykazu optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych wydanych przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego i uzgodnienie ich z tym pracownikiem,

wprowadzanie do programu finansowo — ksiegowego decyzji administracyjnych za
umieszczenie urzgdzen w pasie drogowym i za zajecie pasa drogowego , ktdre wydaje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny i uzgodnienie ich z tym pracownikiem,
naliczenie decyzji z geodezji za umieszczenie urzadzen w pasie drogi i ich uzgadnianie,
zaptata, rozliczanie i egzekucja,

ewidencja wszystkich dotacji i subwencji i uzgadnianie z ,organem”,

ewidencja wszystkich innych dochoddw wptywajgcych na rachunek bankowy,
ewidencja biezgca wyciggdéw bankowych,

ewidencja sprawozdan z Urzedéw Skarbowych i uzgadnianie z wptywami srodkéw,
ewidencja wieczystego uzytkowania,

ewidencja optaty przeksztatceniowej,

ksiegowanie konta , wadia”,

ewidencja podatkéw wptywajacych na rachunek bankowy z podziatem na poszczegding
klasyfikacje,

ewidencja sprawozdan z referatu podatkéw, przypiséw i odpiséw,

ewidencja na podstawie aktéw notarialnych i uzgadnianie sprzedazy i zakupu dziatek,
przygotowanie do ksiegowania oraz ksiegowanie w programie finansowo — ksiegowym
operacji na podstawie przygotowanych dokumentéw - dochodéw w Jednostce Urzad
Miasta i Gminy — Dochody oraz w jednostce Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi —
Dochody (GOK — Dochody),

uzgadnianie naleznosci,

sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z dochodéw jednostki(Rb-27S,Rb
27ZZ,Rb - N),

ksiegowania sporzgdzanie miesiecznych zestawien obrotéw sald i uzgadnianie
sporzadzanie miesiecznych zestawien dziennika obrotow,

segregowanie dokumentéw i wpinanie narastajaco,

inwentaryzacja kont,



29. ewidencja kont pozabilansowych,

30. wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.,

31. przygotowywanie niezbednych materiatéw i informacji do sprawozdan analiz i biezgcych
informacji z zakresu powierzonych zadan,

32. Realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza Cmielowa, Skarbnika Miasta i Gminy
oraz Kierownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

5.

1. Wymagane dokumenty :

a. List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata

b. Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata

c. Kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ 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 dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

f. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

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

h. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .

2. W miesigcu poprzedzajgcym date niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegétowe 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 Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
( Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z p6in. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzqgdowych ( 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 pocztg na adres : Urzad Miasta i
Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem : Konkurs na stanowisko podinspektora ds.
ksiegowosci budzetowej w Referacie Ksiegowosci Budzetowe;j

Termin sktadania dokumentdéw aplikacyjnych : do 4 maja 2022r. do godziny 15.00

Aplikacje , ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okre$lonym 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 osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).



Noukw

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@chbi24.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.

Uprawnienia:

a. Prawo zgdania 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 przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany wyzej.

b. Prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Burmistrz Cmielowa

(-) Joanna Suska


mailto:inspektor@cbi24.pl

