Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
37/2024 Burmistrza Cmielowa
z dnia 18 kwietnia 2024r.

BURMISTRZ CMIELOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Ksiegowosci Budzetowe;.
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W ¢MIELOWIE

1. Wymagania niezbedne :
a. Obywatelstwo polskie.
b. Petnazdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
c. Brakskazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
d. Wyksztatcenie wyzsze
e. Conajmniej 3 letni staz pracy.
f. Nieposzlakowana opinia.

Warunki pracy na stanowisku:
a. Wymiar etatu — petny etat
b. Umowa o prace
c. Miejsce pracy : Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie
d. Rodzaj pracy/warunki : stanowisko decyzyjne, praca biurowa przy monitorze ekranowym

3. Wymagania dodatkowe:
a. Dobraznajomo$é obstugi pakietéw biurowych,
b. Posiadanie doswiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw z zakresu
czynnosci na stanowisku objetym naborem,
Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji
Dyspozycyjnosé,
Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina , doktadnos¢, samodzielnosc¢
Odpornosé na stres
Prawo jazdy kat. ,B”
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4. Zakres zadan na stanowisku :
1) wprowadzanie planéw finansowych dochoddéw i wydatkéw poszczegdlnych
jednostek,

2) dekretowanie dokumentéw, przygotowanie do ewidencji w programie,

3) ewidencja wszystkich dochoddéw w szczegdlnosci dotacji do jednostek,

4) przekazywanie na rachunki jednostek dotacji i Srodkow wtasnych ( przelewy ),
5) uzgadnianie z jednostkami przekazanych srodkow,

6) ewidencja zaciggnietych pozyczek i kredytow,

7) ewidencja wydatkéow i dochodow poszczegdlnych jednostek na podstawie

sprawozdan miesiecznych,

8) przekazywanie regularnie na rachunek Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Kielcach dochoddéw budzetu panstwa,

9) ewidencja dochodéw w ptywajgcych z Osrodka Pomocy Spotecznej i Referatu
Oswiaty,

10) uzgadnianie sald kont,

11) inwentaryzacja kont,



12) sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald,

13) sporzadzanie dziennikéw obrotéw ,

14) sporzadzanie tgcznego sprawozdania z wykonania wydatkéw i dochodéw,

15) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego z wykonania budzetu,

16) przygotowywanie dokumentéw do wysytki przelewdw i KW z dziatalnosci urzedu
(przestrzeganie terminéw ptatnosci poszczegdlnych rachunkéw, faktur i innych
dokumentdw) oraz sporzgdzanie przelewdéw,

17) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych w uzywaniu — konto 013,

18) okresowe rozliczanie spiséw z natury po przeprowadzonej inwentaryzacji,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposrednio przetozonego

20) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej, klesk zywiotowych i
ochrony p. pozarowej z zakresu rzeczowego stanowiska

21) realizacja zadania w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, klesk zywiotowych i
spraw przeciwpozarowych w tym réwniez zadan wynikajgcych z zakresu dziatania
gminy na czas ,,P” i czas ,,W”.

22) pracownik wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza Cmielowa i Skarbnika
Miasta i Gminy.

Zakres odpowiedzialnosci:
1. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw stuzbowych.
2. Odpowiada za zabezpieczenie i przechowywanie dokumentdw i pieczeci.
3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawnych.

Zakres upowaznien:
1. Uprawnienia pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm. ).
2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu , ksiegowosci budzetowej” , w tym ustawy o
rachunkowosci i o finansach publicznych ;

2. znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1964 r. Kodeks postepowania administracyjnego ;

3. znajomosc zasad funkcjonowania jednostek samorzgdu terytorialnego;

4. znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Cmieldw i instrukcji kancelaryjnej.

Wymagane dokumenty :

a. List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata

b. Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata

c. Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ 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 dokumentdow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z



oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

f. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane 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
przepisdw 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 poin. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2022r. poz. 530 ze zm. )

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ 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
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Ksiegowosci Budzetowej

Termin sktadania dokumentdw aplikacyjnych : do 06 maja 2024r. do godziny 9.00

Aplikacje , ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okre$lonym terminie
nie bedg 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
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODO).
2. 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 Cmieléw.
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
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tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zagdanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany wyzej.

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 samorzagdowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Burmistrz Cmielowa

/-/ Joanna Suska



