OK. 2121.3.2025.KB Nisko, dnia 29 kwietnia 2025r.

Burmistrz Gminy i Miasta Nisko
Plac Wolnosci 14
37-400 Nisko
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
D/S KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
W URZEDZIE GMINY I MIASTA NISKO
1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie , z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

2) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, zarzadzanie i marketing, finanse

3) Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Dos$wiadczenie w pracy w instytucjach finansowych.

6/ Dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego ( systemy Windows 1 Office)

7/ Dobra znajomos¢ programu RADIX, VIP

8/ Nieposzlakowana opinia.

9/ Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie:

-/ Ustawy o pracownikach samorzagdowych
-/ Ustawy o samorzadzie gminnym

-/ Ustawy o rachunkowosci

-/ Ustawy o finansach publicznych

-/ Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych



-/ O dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

-/ Kodeksu postepowania administracyjnego

-/ Ustawy prawo zamowien publicznych

-/ Ustawy o ochronie danych osobowych

-/ Rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow
1 rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych

-/ Rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j

-/ Rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych

2/ Predyspozycje osobowosciowe:

-/Komunikatywnos¢

-/ odpornos$¢ na stres

-/ systematyczno$¢

-/ umiejetnos$¢ pracy w zespole

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1/ Prowadzenie petnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej urzedu.
2/ Sprawdzanie dokumentoéw finansowych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym.
3/ Biezace dekretowanie dokumentow ksiegowych — jednostki (Urzad) zgodnie z planem
kont i klasyfikacja budzetowa.
4/ Biezace wprowadzanie danych do systemu ksiegowego — jednostka.
5/ Biezaca analiza zapisow w ksiegach w zakresie prowadzonej ewidencji przy
sporzadzaniu wydrukdw.
6/ Terminowe sporzadzanie sprawozdan miesigcznych 1 kwartalnych na podstawie
prowadzonej ewidencji ksiegowej Urzedu.
7/ Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gléwnej na koniec kazdego miesigca.
8/ Odbior wyciggdow bankowych.
9/ Sprawdzanie kompletno$ci dokumentéw bankowych.
10/Biezace wprowadzanie planéw zgodnie z uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami
Burmistrza.

11/Rozliczanie dochoddéw pozyskiwanych przez urzedy skarbowe.



12/ Wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. wymiaru oraz poboru podatkéw i oplat w celu

uzgodnienia kwot pozyskanych z wpltywow podatkowych.

13/ Wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. poboru optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, w celu uzgodnienia kwot osiggnietych dochodow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)
2)
3)
4)

5)

6)

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Data rozpoczecia pracy: 02 czerwca 2025r.

Stanowisko pracy o charakterze administracyjno-biurowym.

Miejsce pracy w budynku administracyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Nisku przy
Placu Wolnosci 14, z dostepem do sanitariatow, wyposazonym w winde.

Lista obecno$ci podpisywana na parterze, ksigzka wyj$¢ stuzbowych znajduje si¢ na
parterze.

Praca przy monitorach ekranowych LCD min.17", m.in z uzyciem skanerow,

drukarek, kserokopiarek, laminatorow termicznych.

5. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

osob niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

List motywacyjny podpisany przez kandydata.

Zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV) opatrzony
wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy zawodowe;.
Oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydatow ubiegajacych si¢
o zatrudnienie, podpisany przez kandydata.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.



7) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

8) Dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa
w przepisach o stuzbie cywilnej (nie dotyczy obywateli polskich).

9) Os$wiadczenie kandydata, o korzystaniu w peli z praw publicznych oraz
oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz biezaca data.

10) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepelnosprawna.

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych /RODO/ w celach
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze  ds. ksiggowosci
budzetowe;.

12) Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢

z oryginatem przez kandydata.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta pok. Nr 12
Urzedu Gminy i Miasta przy Placu Wolnosci 14, 37 — 400 Nisko lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy 1 Miasta w Nisku, Plac Wolnosci 14, 37-400 Nisko, w terminie do dnia
12 maja 2025r. do godz. 15:30 w zamknigtej kopercie. Aplikacje, ktore wpltyna do
urzedu po uplywie wyzej okre§lonego terminu (decyduje data wpltywu do urzedu) nie
beda rozpatrywane.

Koperte nalezy opisa¢ ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci

budzetowej w Urzedzie Gminy i Miasta Nisko”.



8. Informacje dodatkowe:

1) O terminie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych zakwalifikowani kandydaci
zostang poinformowani pisemnie.

2) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do wykonywania pracy na okreSlonym stanowisku zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w niniejszym ogloszeniu oraz zadaniami realizowanymi
na wskazanym stanowisku.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://bip.nisko.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy i Miasta w Nisku przy Placu Wolnosci 14.

4) Z osoba wybrang w wyniku zakonczenia procedury naboru zostanie nawigzany
stosunek pracy.

5) Burmistrz moze na kazdym etapie procedury naboru od niej odstapic.

6) Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym:

- Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Nisku jest Burmistrz Gminy i Miasta Nisko, 37-400 Nisko, Plac
Wolnosci 14

- Kontakt z Inspektorem Ochrony danych w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku -
iod@nisko.pl

- Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody i art. 22 1 Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.

- Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktdérego dokonano na jej
podstawie przed cofnigciem zgody.

- Dane Pani/Pana zostang usuni¢te po 3 miesigcach od zakonczenia rekrutacji lub po
wycofaniu zgody w stosunku do danych, ktorych zgoda dotyczy.

- Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

- Podanie danych jest wymagane przepisem art. 22 1 Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem z procesu rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bierze udziat. Podanie

danych udzielonych na podstawie zgody jest dobrowolne.



7)

8)

- Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Formularz kwestionariusza osobowego i wzory oswiadczen sa podwieszone na
stronie internetowej BIP w zakladce nabor lub do pobrania w pokoju nr 29
w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Nisko przy Placu Wolnosci 14.

W Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku obowigzuje wewngtrzna procedura zglaszania
naruszen prawa wprowadzona Zarzadzeniem Nr 246/2024 Burmistrza Gminy i
Miasta w Nisku z dnia 18 wrzes$nia 2024 r. Procedura dostgpna jest na stronie BIP

Urzgdu Gminy i Miasta w Nisku.

Burmistrz
Gminy i Miasta Nisko
dr Konrad Krzyiak
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