Nieszawa, dnia 16.08.2024 r.

K.210.4.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Nieszawa, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Nieszawa, ul. 3 Maja 2, 87 -730 Nieszawa.
2: Okreslenie stanowiska pracy:

- Referent ds. ksiggowosci.

- Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu.

3. Wymagania podstawowe stawiane osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie:

a) wymagane wyksztalcenie  wyzsze  ekonomiczne o  specjalnosci:  rachunkowo$¢,  finanse
i rachunkowo$é, zarzadzanie i finanse lub posiadanie certyfikatu ksiggowego albo swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajacego do prowadzenia ksiag rachunkowych,

b) posiadanie co najmniej dwuletniego stazu w ksiggowosci,

¢) bardzo dobra znajomosé obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office (Word, Excel), System Informacji
Prawnej LEX, znajomos¢ programow ksiggowych,

d) znajomo$é przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, ustawy o finansach
publicznych, o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o dochodach jst, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, le$nym, optacie skarbowej oraz ustaw — Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Prawo Zamoéwiefi Publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,

e) obywatelstwo polskie,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé pracy w zespole,

b) komunikatywno$¢, samodzielno$é, kreatywnose,

¢) dyspozycyjnosc,

d) systematyczno$é, doktadnosé, uczeiwosé, chec podnoszenia kwalifikacji.

5. Zakres czynnosci na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji wydatkéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegélowe;
klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

2) Ksiggowanie dowodéw w zakresie wydatkowi i kosztow.

3) Sprawdzanie opisu na fakturach wskazujacego odniesienie zakupu do poszczegdlnych dziatalnosei.

4) Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych.

5) Uzgadnianie co miesigc wykonania planu wydatkow z ksiggowoscig syntetyczna.

6) Analiza zgodno$ci wydatkéw z kosztami wg rodzajow i kontami bilansowymi.

7) Biezace korygowanie zgodnie z uchwatami Rady Miasta i zarzadzeniami Burmistrza Miasta Nieszawa
planu wydatkéw budzetowych.

8) Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow oraz ich uzgadnianie z planem finansowym.

9) Prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych.

10) Wystawianie not ksiggowych.

11) Dokonywanie okresowych rozliczen 1 uzgodnien z wydzialami realizujacymi inwestycje
w zakresie wydatkow inwestycyjnych ewidencjonowanych na koncie ,080” S$rodki trwale
w budowie.

12) Potwierdzanie sald kontrahentom.



13) Sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych (RB-7)

14) Sporzadzanie sprawozdan z wydatkow budzetowych 1 zwiazanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami (Rb-28S, Rb-50).

15) Sporzadzanie zestawienia wykonania planu wydatkow na potrzeby biezacych analiz, odpowiedzi na
interpelacje radnych 1 zapytania w trybie dostepu do informacji publicznej.

16) Wiasciwe numerowanie, opisywanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji ksiegowej
w zakresie prowadzonej ewidencji przestrzeganie zapisow instrukeji obiegu dokumentéw.

6. Warunki pracy:

a) praca w wymiarze 1/2 etatu,
b) praca jednozmianowa.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyplomoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetno$ciach 1 wiedzy,

f) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

g) klauzula informacyjna -  o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zakresie wigkszym niz dozwolone przepisem prawa zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

- osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta
Nieszawa, ul 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa (liczy sie data wptywu do Urzedu).
Termin skiadania ofert uptywa w dniu 29.08.2024 r. o godz. 12.00. Oferty nalezy sktada¢ wytacznie
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko Referent
ds. ksiegowosci™.
Aplikacie, ktére wplvna do Urzedu powvyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Nieszawa.

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Nieszawa,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosit wigeej niz 6%.

Dopuszcza sig mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiegj.

10. Termin otwarcia dokumentow aplikaeyjnych: Otwarcie nastapi w dniu 29.08.2024 r. do godz. 15.00.
Kandydatdéw zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

11. Informacja o wyborze aplikacji: Po otwarciu aplikacji nastapi ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, ktora
zakonczy sig dopuszczeniem badz odmowa dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej (etap I). Odmowa
dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej nastepuje, gdy aplikacja nie spetnia wymogdéw formalnych.
Informacja o osobach, ktére dopuszczone zostaly do II etapu (rozmowa kwalifikacyjna) zostanie zamieszczona na
stronie internetowe] BIP Urzedu Miasta Nieszawa. Etap II naboru (rozmowa kwalifikacyjna) ma na celu
bezposredni kontakt z kandydatem i weryfikacje informacji zawartych w aplikacji oraz wylonienie najlepszych
kandydatdéw, sposrod ktorych zostanie wytoniony kandydat/ka.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Nieszawa.




KLAUZULA INFORMACYJINA DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osdb fizycenych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1} Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest: Burmistrz Miasta Nieszawa,

2) Dane osobowe przetwarzane sa w Urzedzie Miasta Nieszawa mieszczacym si¢ pod adresem: ul. 3 Maja 2, 87-730
Nieszawa.

3) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Pafistwo kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za podrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

4} Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego konkursu:

a) na podstawie przepiséw prawa tj. Kodeksu pracy oraz ustawy o organizowaniu i prowadzenin dziatalnogei kulturalnej,

b) na podstawie wyrazone] przez Pania/Pana w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowoelne podanie w
skladanej ofercie danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody. Zgodg mozZna cofhaé droga, ktdra
zostata wyrazona,

5} Zakres przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda preetwarzane w minimalnym zakresie, ktdry
umozliwia urzedowl wywiazanie sic z cbowiazujacych preepisow prawa. Dane moga zostaé udostgpnione z mocy
przepisdw prawa.

6) Okres przechowywania danych osobowych jest nie diuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych dane te sa
przetwarzane. W przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okres
weskazany powyzej.

7) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.

8) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

9} Nieodebrane przez Pania/Pana osobicie dolkumenty aplikacyjne (oferta) zostana odestane w terminie jednego miesiaca od
dnia ogloszenia wyniku naboru — w przypadlar niewybrania Pani/Pana jako kandydata do zatrudnienia na stanowisku
Zastepey Skarbnika w Nieszawie.

10)Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tredci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

11)Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, czyli Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy.

12)Obowiazek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepisdw prawa, w szczegdlnoéei wskazanych w pkt
4 lit a, z wyjatkiem danych osobowych, ktdre zosialy podane dobrowolnie. Konselewencjg niepodania danych osobowych
{bedacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwodci wziecia udziatu w procedurze konkursowe;.

13) Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do zantomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Data i podpis kandydata







