BURMISTRZ GMINY KLECKO OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE w Referacie Finansowo-Ksieggowym w Urzedzie Miejskim Gminy
Klecko

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Ktecko, 62-270 Klecko, ul. Dworcowa 14.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:

* stanowisko — podinspektor; Referat finansowo-ksiegowy w Urzedzie Miejskim Gminy
Klecko,

wymiar czasu pracy: pelny etat,
rodzaj umowy: umowa o prace,
podleglo$é stuzbowa: Skarbnik,
przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2023 r.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem tego
stanowiska:

Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych),
b. niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwo popelnione umyslnie,
¢. pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
d. nieposzlakowana opinia,
e. pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru,
f.  wyksztalcenie Srednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze,
g. praktyczna znajomo$¢ zakresu czynnosci na aplikowane stanowisko,
h
i

umiejetnosc obstugi programéw: Radix, FKB, Bestia,
staz pracy w ksiegowosci budzetowej.

Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomos$¢ przepisow prawa regulujgcych zagadnienia objete specyfika tego
stanowiska pracy, a w szczegélnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o dochodach gminy, ustawy
i rozporzadzen o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, kodeksu postepowania administracyjnego,

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

- umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$é, terminowo$¢, skrupulatnosé,
samodzielno$¢, bardzo dobre umiejgtnosci organizacyjne i zarzadzania czasem, wysoka
kultura osobista oraz umiejetnos$¢ precyzyjnego przekazywania informacji oraz
analitycznego mys$lenia.
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

. prowadzenic ksiag rachunkowych budzetu gminy w ujeciu syntetycznym

i analitycznym,

ewidencja analityczna dochodow i wydatkow, dotacji celowych, lokat terminowych

rozrachunkéw, przychodéw i rozchodéw z pozyczek i kredytéw, srodkow w ramach

program6éw finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich oraz innych operacji
budzetu gminy,

udzial w prowadzeniu spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy,

w tym rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

- obstuga placowa pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, w tym
w szczegOlnoscei: sporzadzanie list plac, naliczanie dodatkowego wynagrodzenia
pracownikow, prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,
sporzgdzanie sprawozdan z plac, naliczanie zasitkéw, chorobowych,
opiekuficzych i macierzyfiskich, naliczanie skladek ZUS i sporzadzanie
deklaracji, caloroczne rozliczanie z pobranego podatku i sporzadzanie
wymaganych przepisami prawa deklaracji PIT,

- naliczanie podatkéw dochodowych i sporzadzanie deklaracji do Urzgdu
Skarbowego,

- sporzadzanie list wyplaty ryczattow samochodowych dla pracownikéw,

- naliczanie i sporzadzanie listy wyptat diet dla radnych i sottysow,

- sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu umoéw zlecen, umoéw o dzielo oraz
wynagrodzenia dla inkasentow podatkow i optat,

prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo pozyczkowej Urzedu,

ksiegowanie sprawozdaf miesiecznych z jednostek budzetowych w zakresie

dochodow i wydatkow,

ksiegowanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania dochodéw

i wydatkéw oraz z realizacji zadah zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych JST,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych w zakresie prowadzonych

spraw,

ksiegowanie sprawozdan miesigcznych z jednostek budzetowych w zakresie

dochodow 1 wydatkow,

przygotowywanie dokumentacji ksiegowej do archiwizacji.

Szczegdlowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawcg po nawigzania stosunku

pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:
praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, miejsce pracy w budynku z winds,
stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wéozkow inwalidzkich,

praca jednozmianowa, przecietna norma czasu pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin.



6. W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb jest nizszy niz 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb,
o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

7. Wymagane dokumenty:

dokumenty obowiazkowe:
¢ list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

o$wiadczenie:

- kandydata o posiadaniu pelni praw publicznych i pelnej zdolno$é do czynnosci
prawnych,

- kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinia,

- kandydata, Ze jest obywatelem polskim lub spelnia warunki wskazane w art.11 ust 2i 3
Ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procedury naboru.

dokumenty nieobowiazkowe:
e opinie, referencje.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia 27 marca
2023 r. do godz. 16.00 pod adresem: Urzad Miejski Gminy Klecko, ul Dworcowa 14, 62-270
Klecko w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Referacie finansowo-ksiggowym w Urzgdzie Miejskim Gminy Klecko”.
Dopuszcza sig przestanie drogg elektroniczng dokumentéw na adres email: klecko@klecko.pl,
ewentualnie poprzez ePUAP.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

9.1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,,RODO”) informuje, ze administratorem
Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski Gminy Ktecko
reprezentowany przez Burmistrza Gminy Klecko, z siedzibg ul. Dworcowa 14, 62-270 Ktecko,
tel.: 61 427-01-25; e-mail: klecko@klecko.pl.



9.2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktérym jest spétka Lesny
& Wspdlnicy Sp. z 0. 0., w ktdrej jako osobe kontaktowa wyznaczono panig Pauling
Lesieckg- Koralewskg, z Inspektorem mozna si¢ skontaktowaé e-mail: iod@lesny.com.pl.

9.3. Dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Dane wynikajace z przepisow w/w
ustaw sg niezbedne i ich przetwarzanie jest obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa (art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa. Pozostate
dane, wykraczajgce poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sa na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte
sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paistwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

9.4. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawic obowigzujacych przepiséw prawa

9.5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowej,
nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub profilowaniu.

9.6. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach okreslonych
w przepisach RODO.

9.7. Przystuguje Pafistwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.8. Dane osobowe 0s6b, ktdore znajdg si¢ w gronie najlepszych wylonionych kandydatow, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang
na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia koniecznosci
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie dokumenty zostang zwrocone
lub zniszczone. Dane osobowe pozostatych osOb zostang zniszczone niezwlocznie po
zakonczeniu procedury rekrutacji.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

7 Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Urzgdzie Miejskim Gminy Klecko przy
ul. Dworcowa 14 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Gminy
Klecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 061/4270125.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Ufzedu Miejskiego
Gminy Klecko.



