BURMISTRZ GMINY KLECKO OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W REFERACIE FINANSOWO-KSIEGOWYM W URZEDZIE

MIEJSKIM GMINY KLECKO

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

2. Okre$lenie wolnego stanowiska urzedniczego:

stanowisko - podinspektor

wymiar czasu pracy: pelny etat,
rodzaj umowy: umowa o prace,
podlegtos¢ stuzbowa: Skarbnik

3. Okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym, zgodnie z opisem tego

stanowiska:
Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie, (z zastrzeZzeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych),
b. niekaralno$é sadowa za przestepstwo popelnione umyslnie,
c. pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
d. nieposzlakowana opinia,
€. pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru,
f. wyksztalcenie $rednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze,

Wvymagania dodatkowe:

a.

o oo o

dobra znajomo$¢ przepiséw prawa regulujacych zagadnienia objete specyfika tego
stanowiska pracy, a w szczegdlnoSci: 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 samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,

staz pracy w jednostce budzetowej,

umiejetnos$¢ obstugi komputera, znajomo$§é MS Office,

umiejetno§¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, terminowos¢, skrupulatnosc,
samodzielno$¢, bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne i zarzadzania czasem,
wysoka kultura osobista oraz umiejetno$é precyzyjnego przekazywania informacji
oraz analitycznego myslenia.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

Prowadzenie ksiag rachunkowych budZetu gminy w ujgciu syntetycznym i
analitycznym.



2. Ewidencja analityczna dochodow i wydatkow, dotacji celowych, lokat terminowych
rozrachunkow, przychodéw i rozchodéw z pozyczek 1 kredytow, srodkéw w ramach
programéw finansowych z udzialem S$rodkéw europejskich oraz innych operacji
budzetu gminy.

3. Ksiggowanie sprawozdan miesigcznych z jednostek budzetowych w zakresie
dochodéw i wydatkow.

4. Ksiggowanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkow
oraz z realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jst.

5. Inwentaryzacja sald na koniec roku.

6. Wprowadzanie w systemie bankowym dyspozycji przelewow.

7. Sporzadzanie materiatow niezbednych do opracowania sprawozdan statystycznych,
budzetowych i finansowych w zakresie prowadzonych spraw.

8. Przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

9. Biezace korygowanie zgodnie z Uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami Burmistrza
Gminy Kiecko planu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

10. Wspoéldziatanie ze stanowiskiem do spraw wymiaru oraz poboru podatkow i optat w
celu uzgodnienia kwot pozyskanych z wptywéw podatkowych.

11. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych
dokumentujacych dochody realizowane przez Urzad Gminy.

12. Przygotowywanie dokumentacji ksiggowej do archiwizacji.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzania stosunku
pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, miejsce pracy w budynku z winda,
stanowisko pracy na pigtrze w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkdéw inwalidzkich,
praca jednozmianowa, przeci¢tna 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 przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepelnosprawnych
przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:
dokumenty obowiazkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys — curriculum vitae,
c. dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe,
d. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,




e. oswiadczenie:

- kandydata o posiadaniu pelni praw publicznych i pelnej zdolno$¢ do czynnoSci
prawnych,

- kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kandydata, Ze cieszy sig nieposzlakowana opinia,

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

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

dokumenty nieobowiazkowe:

— opinie, referencje.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢é w terminie
do 26 maja 2025 r. do godz. 17:00 pod adresem: Urzad Miejski Gminy Klecko, ul.
Dworcowa 14, 62-270 Klecko w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie Finansowo-Ksiggowym w Urzedzie
Miejskim Gminy Klecko”. Dopuszcza si¢ przestanie dokumentéw droga elektroniczng na
adres email: klecko@klecko.pl, lub poprzez e-dorgczenia / ePUAP.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Uwaga:

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

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 zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okre§lane jako ,,RODO”) informujg, ze administratorem
Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski Gminy
Klecko reprezentowany przez Burmistrza Gminy Ktecko, z siedzibg ul. Dworcowa 14, 62-270
Klecko, tel.: 61 427-01-25; e-mail: klecko@klecko.pl.

9.2.Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktérym jest spotka Lesny
& Wspdlnicy Sp. z 0. 0., w ktorej jako osobg kontaktowa wyznaczono panig Pauling
Lesiecka- Koralewska, z Inspektorem mozna si¢ skontaktowa¢ e-mail: iod@lesny.com.pl.

9.3. Dane osobowe beda 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 przepisoOw w/w ustaw



sg niezbedne i ich przetwarzanie jest obowiagzkiem wynikajacym z przepiséw prawa (art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO) wypehlienia obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa. Pozostale
dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sg 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 Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
9.4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa

9.5. Dane osobowe nie bedag przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej, nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu.

9.6. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia 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 Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.8. Dane osobowe 0s0b, ktére znajda sie w gronie najlepszych wylonionych kandydatow,
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wybrang na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia
konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie dokumenty
zostana zwrocone lub zniszczone. Dane osobowe pozostatych osob zostana zniszczone
niezwlocznie po zakonczeniu procedury rekrutacji.

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

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim Gminy Kiecko przy ul.
Dworcowej 14, 62-270 Klecko oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego Gminy Klecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 61 427 01 25

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostana o
tym powiadomieni droga elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru begdzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego Gminy Kiecko.



