BURMISTRZ
MIASTA I GMINY PILICA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
- GLOWNEGO KSIEGOWEGO
URZEDU MIASTA I GMINY PILICA
W WYMIARZE 1 ETAT

I. Wymagania niezb¢dne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz pelni praw publicznych;

Speknienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajagcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3
- letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6 - letniej praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

4. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia.

et e

II. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub jednostkach
podlegtych,

b) znajomos$¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa
samorzagdowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,

¢) prawo jazdy kategorii B,

d) dyspozycyjnosc,

e) zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne,

f) odpowiedzialnos¢ i doktadnos$¢ realizacji powierzonych zadan.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

8.

9.

Prowadzenie rachunkowo$ci w Urzgdzie oraz Budzecie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami.

Co miesigczna analiza i kontrola ZOiS, kont syntetycznych i analitycznych w Urzedzie Gminy oraz
Budzecie.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych i finansowych.
Biezaca kontrola realizacji zawartych umow w zakresie finansowego zabezpieczenia ich realizacji.
Nadzér nad ewidencja ksiggowa srodkéow trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych i wartodci
niematerialnych i prawnych, nad rozliczaniem inwentaryzacji skadnikéw majatkowych.

Kontrola prawidlowej ewidencji drukéw $cistego zarachowania (arkuszy spisu z natury, czekéw
itp.).

Prowadzenie dokumentacp i rozliczen VAT Urzedu i Gminy.

10. Wspétudziat i nadzorowanie nad prawidtowym oraz terminowym sporzadzaniem sprawozdan



finansowych, budzetowych Urzgdu Gminy oraz Budzetu.

11. Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan i bilanséw podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy i zakladu budzetowego w zakresie realizacji dochod6éw i wydatkow.

12. Nadzoér nad terminowos$cig platnosci.

13. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunkéw podstawowych
i wyodrgbnionych Gminy.

14. Nadzér i kontrola nad realizacja, ewidencja oraz rozliczaniem zlecen inwestycyjnych i biezacych.

15. Podpisywanie przelew6w i podpisywanie uméw - w zastepstwie za Skarbnika.

16. Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci.

17. Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbgdnej dla rachunkowosci.

18. Dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkow.

19. Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacej prowadzenia rachunkowosci i rozliczania inwentaryzacji.

20. Kontrola dekretacji dowodoéw ksiegowych.

21. Uzgadnianie sald z poszczegélnymi kontrahentami.

22. Dokonywanie obowiazujacych rozliczen inwentaryzacji.

23. Udziat w opracowaniu Budzetu oraz Wieloletniego Planu Finansowego.

24. Wykonywanie innych dyspozycji z zakresu ksiggowosci w uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy - 1 etat,

b) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 - 15:00,

¢) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) miejsce pracy — Pilica, ul. Zarnowiecka 46A (budynek: pigtrowy pozbawiony windy).
Pomieszczenia pracy oraz pomieszczenia socjalne niedostosowane dla 0séb poruszajgcych
si¢ na wozku inwalidzkim.

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi mniej niz 8,11%.

V1. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny

b) zyciorys (cv) zawierajacy opis czynnosci na zajmowanym stanowisku na podstawie, ktérego
jednoznacznie mozna stwierdzi¢ 3- letnig lub 6- letnig praktyke w ksiggowosci” lub
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wpis do rejestru biegtych rewidentow, lub
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych,

¢) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje oraz staz pracy,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgeznik nr 1,

e) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz petni praw
publicznych — zatqcznik nr 2,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L

Za praktyke w ksiggowosci uwazaé nalezy wykonywanie ( na podstawie stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, umowy spétki lub w zwiazku z prowadzeniem ewidencji wiasnej dzialalno$ci gospodarczej)
czynnosci w zakresie prowadzenia, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzef w porzadku chronologicznym i systematycznym, wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego oraz sporzadzania sprawozdan finansowych.



119 z 04.05.2016) — zatgcznik nr 3.

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentow
winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
Brak wymaganych dokumentéw i o§wiadczen, brak wasnorg¢cznego podpisu albo brak
pos$wiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem uwazany bedzie za brak formalny nie
podlegajacy uzupehieniu.

VII Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ lub sktadac w zamknietej kopercie z dopiskiem
..Dotyczy naboru na stanowisko urzgdnicze - Gtownego Ksiggowego w Urzedzie Miasta i
Gminy w Pilicy”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.05.2023r. do godz. 15.00.
a) bezposrednio w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Pilicy, ul. Zarnowiecka 46A,
w pok. nr 12, w godzinach urzedowania tj. od 7:00 - 15.00
b) przesytka pocztowa — decyduje data wptywu.

Dokumenty, ktére wptyna po uplywie terminu sktadnia (decyduje data wptywu do urzedu)
nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Konkursowa powotana odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilica i odbgdzie sie w dwdch etapach:

I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatow,
II etap — test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do II etapu konkursu i terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni
indywidualnie (drogg mailowa lub telefonicznie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu  Informacji ~ Publicznej  /www.pilica.bip.jurpl/  oraz  na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Miasta i Gminy.

Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy 0 prace, zobowigzany jest przedlozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

BURMISTRZ




Zalgcznik nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

1. IMi@ (IMIONA) § NAZWISKO .....ocveiiiiiiieeeeccee et e e e eee e et e e eee e ans

2. Dat@a UrOGZENIA ........ooeivi e et

3. ODBYWALEISIWO ... et

4. Dane do kontaktu (wskazane przez kandydata):

Ares ZaAMIESZKANIA ........coiviiiiiiceieeccecteeee ettt e e s e e e e e,
Adres do KOTESPONUENCT ......ouivuiiriiiieeecieceeceeee ettt eee et e e e e eae e e e

TIBTON ... e e e et

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

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe itp. jesli byly wymagane w pkt. 3
ogtoszenia):

Swiadomaly odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych informacji o$wiadczam, Zze dane
zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne z prawda, co potwierdzam witasnorecznym
podpisem.

miejscowosé i data podpis



Zalacznik nr 2 do ogloszenia

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

(miejscowos¢, data)

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

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

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Janizej pOdPiSANa/Y ......oneniniiiii i

(imi¢ i nazwisko)
o$wiadczam, ze na dzien skladania o§wiadczenia posiadam petna zdolnos$¢ do czynnosci

prawnych oraz pelni¢ praw publicznych.

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

(podpis)



Zalacznik nr 3 do ogloszenia

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

(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

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

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w CV oraz innych przekazanych przeze mnie dokumentach w celu realizacji procesu
rekrutacji kandydata na stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego w Urzedzie Miasta i
Gminy Pilica zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

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

(podpis)
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy w Pilicy, z siedzibg w Pilicy
(42-436) przy ul. Zarnowieckiej 46A, tel. (32) 67 351 04, e-mail: urzad@pilica.pl;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel. (32) 673 51 04 lub adresem
e-mail: jodo@pilica.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji kandydata
na stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy Pilica;

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody. Przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

5) Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celu, o ktérym mowa pkt. 3. Nieprzekazanie
danych osobowych skutkowa¢ bedzie niemoznoscig uczestniczenia w procesach zwigzanych z realizacjg
wyzej wymienionego celu;

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, ani nie bedg podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

7) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisébw prawa,
w szczegolnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;

8) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajacym dane w imieniu administratora
np. dostawcom systemoéw informatycznych i ustug IT, podmiotom zapewniajgcym obstuge prawg
Administratora, operatorowi pocztowemu lub kurierowi w zakresie prowadzonej korespondencji. Ponadto w
zakresie stanowigcym informacje publiczng dane mogg byé ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka
informacjg lub publikowane w BIP Urzedu;

9) Przystuguje Pani/Panu Zzadanie dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w RODO oraz w odrebnych przepisach
prawa;

10) Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych -
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



