URZAD MIEJSKI1
w Chojnowie

Plac Zamkowy 1 Chojnéw, dnia 17.03.2025r.

29-BRO (163N OW
BURMISTRZ MIASTA CHOJNOWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. budzetu i podatkéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym

I. Wymagania niezbedne:

1.Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne.

2. Minimum 1 rok pracy w ksiggowosci w jednostkach samorzadowych.

3. Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera m.in. w zintegrowanych systemach informatycznych w tym
w programach ksiggowych SIGID, BESTIA do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego.

4. Obywatelstwo polskie.

5. Petna zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza i umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisdéw z zakresu finanséw publicznych w tym
w szczegolnosci ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o samorzadzie gminnym.

2. Preferowane doswiadczenie w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych.

3. Umiejetnosé planowania i organizacji pracy.

4. Zaangazowanie, systematycznos$¢, terminowosé, zdolnosé analitycznego myslenia.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m. in.:

1.Wprowadzanie do ksiegi rachunkowe] — ewidencja syntetyczna 1 analityczna, dochodow
budzetowych Urzedu Miejskiego i budzetu Miasta Chojnéw na podstawie dokumentow
zadekretowanych przez upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

2. Sporzadzanie na podstawie ewidencji ksiggowej sprawozdan budzetowych Rb — 27, Rb — 27 ZZ,
Rb-N, Rb - Z i Rb ZN, Rb-ST, Rb - PDP, Rb-UZ.

3. Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z tytuhu dochodéw budzetowych i biezgce ich rozliczanie
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont i obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Rozliczanie raportéw kasowych dotyczacych wplat dokonywanych w kasie Urzedu Miejskiego i ich
ujecie w ewidencji rachunkowo-budzetowej po uprzednim sprawdzeniu ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez upowaznionego pracownika.

5. Wystawianie not i polecen ksiggowania w zakresie dochoddow.

6. Rozliczanie ratalnych wplat dotyczacych sprzedazy mieszkan i innych nieruchomosci na podstawie
zawartych aktéw notarialnych.

7. Uzgadnianie udzialéw o dochodach budzetu panstwa przekazywanych przez Urzedy Skarbowe.

8. Miesigczne wprowadzanie i rozliczanie wydatkow Urzedu Miejskiego i podlegtych jednostek na
podstawie sprawozdan.

9. Miesieczne uzgadnianie zaksiegowanych wptat z ewidencja syntetyczng dochodow w w/w zakresie,
10. Terminowe rozliczanie dochoddw Skarbu Panstwa z Dolnoslaskim Urzgdem Wojewodzkim.

11. Przekazywanie srodkow do jednostek podleglych zgodnie z zasadami wynikajacymi
z uregulowan wydanych przez Rade Miejska 1 Burmistrza Miasta Chojnowa.

12. Sporzadzanie bilansow, sprawozdan, i informacji w w/w zakresie.

13. Przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania budzetu.

14. Kontrola jednostek podlegtych z prawidlowosci realizacji planu finansowego, a takze rzetelnos$ci,
terminowosci prowadzenia ksiag rachunkowych — wg harmonogramu kontroli.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (c v).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy, lub oswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia).

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie.




6. Inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe oraz posiadane kwalifikacje

(np. dodatkowe uprawnienia, dyplom ukoficzenia studiéw podyplomowych, zaswiadczenia

o0 szkoleniach, kursach, seminariach).

7. O$wiadczenie o znajomosei programéw ksiggowych SIGID, BESTIA.

8. O$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

9. O$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

10. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie pracy na
wskazanym stanowisku.

11. O$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

12. Podpisane oéwiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miejski w Chojnowie w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. ( o§wiadczenie umieszczone na stronie BIP).

13. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnoéé ( w przypadku kandydata ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2, ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzgdnicze ds. budzetu
i podatkéw” nalezy skladaé do 1 kwietnia 2025r. poczta tradycyjna na adres Urzgdu Miejskiego
w Chojnowie, Plac Zamkowy 1 pok. Nr 6, osobiscie.

Oferty, ktére wptyng do urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.chojnow.net.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Chojnowie, Plac Zamkowy 1, (parter, brak podjazdu dla osob
niepetnosprawnych).

3.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VIL Dane osobowe - klauzula informacyjna.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do konkursu podaje swoje
dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat
w naborze.

Informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Chojnowa.

2. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko ds. budzetu i podatkow
Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

3. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych jest Wydzial Organizacyjny, Oswiaty i Zdrowia
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie, cztonkowie komisji powotanej przez Burmistrza Miasta.

4. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie ( z uwzglgdnieniem 3 miesigcy, w ktérych Burmistrz Miasta
Chojnowa ma mozliwo$é wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$é obsadzenia tego samego stanowiska).

5. Kontakt do Inspektora ochrony danych osobowych pod adresem iod@chojnow.eu

6.Przystuguje Panu/Pani prawo do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

7. Dane udostepnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Podstawa prawna przetwarzania art. 22 Kodeksu Pracy.

VIII. Burmistrz Miasta Chojnowa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie

bez podania przyczyn.
BU ;ZMISTRZ




