Mogielnica, dn. 04.03.2025r.

BURMISTRYZ GMINY I MIASTA MOGIELNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

SNefevent ds, ksiegowosei w oswiacie”

I. Stanowiske: Referent ds. ksicgowosci w oswiacte w Urzedzie Gminy i Miasta

w Mogielnicy
II. Wymagania zwigzane ze siancwiskiem:
1. Niezbedne (konieczne de podjecia pracy na danym stanowisku):

1. obywatelstwo polskie, obvwaielstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, kiéremu na
podstawie uméw micdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje

prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2. wykszialcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym preferowane

kierunki to ekonomia, rachunkowogsci, zarzgdzanie;
3. pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4. stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na ww. stanowisku;

5. niekaralno$¢ za umyslne przestenstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine

przestepstwo skarbowe;

6. niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi;
7. nieposzlakowana opinia.
2. Dodatkowe :

1. znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowodci, o odpowiedzialno$ci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

2. znajomos¢ rozporzadzen: w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladéw  budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
pafstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]

Polskiej, w sprawie suzczegolowe klasyfikacji dochodoéw, wydatkéw, przychodow




i rtozchodow oraz $rodkéw  pochodzacych ze zrédet  zagranicznych, w o sprawie
sprawozdawezodei  budzetowej, w sprawie sprawozdawczo$ci w  zakresie operacji

finansowych;
4. umiejetnos¢ obstugi programéw Microsoft Office (Word, Excel),

5. zaangazowanie, odpornodé na stres, komunikatywnos¢ oraz lojalno$c.

ITl. Zakres zadan wykonywanyeh na stanowisku:

[

biezgca analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecie,

2. ewidencia wykorzystania drndicéw budzetowych w zakresie zadaf wlasnych,

Lt

ewidencia wykorzystania srodikdvw budzetowych w zakresie zadan zleconych,

=

wspodtudzial w sporzadzaniu sprawoezdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
5. biezace prowadzenie ksiegowosci dotyczacej wykonywania budzetu oswiaty,

6. ocena formalno — rachunkowa dolumentow,

7. dokonywanie przelewdw,

8. przygotowanie przelewdw nlacowych, potrgcei od wynagrodzen, sktadek ZUS, podaiku
dochodowego 1 funduszu socjalnego.

9. prowadzenie imiennej ewidencji rozrachunkowej Zakladowego Funduszu Swiadezen

socjalnych,

10. biezace prowadzenic  ksicgowodéci  dotyczace wykonywania budzetu $wiadczen

socjalnych,

11. wykonywanie innveh czynnodel zleconych przez Burmistrza lub Zastgpeg Burmistiza.

IV, Warunki pracy na stanewishu:

1. Miejsce wykonywania praey: Uhzad Gminy i Miasta w  Mogielnicy,
ul. Rynek [, 05-640 Mogielnica.

2. Stanowiske praey: vokd! biorowy, wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,
drukarke, telefon. Pomieszerenie dostosowane dla potrzeb oséb niepeinosprawnych.

W budynku Urzgdu znajduie sie winda.

3. Czas pracy: pelny wyr

I

r ezesy nracy wynoszgey 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40

godzin w przeciemym piecindniowym tygodniu pracy.




4. Fizyezne warunki pracy: Praca w pomieszezeniu dla stanowisk biurowych.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob nicpeinosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnyeh, w miesiacu ponrzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia o naborze,

wynosit powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

2. Zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychezasowe] pracy zawodowej, zawierajacy wykaz:
wszystkich dotychezasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszezegdlnieniem
ukoficzonycl szk6t i uczelni, ukofczonych stazow, kurséw, szkolen zwigzanych z pracg
zawodowa, posiadanych kwalifikacii 1 uprawnien;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stronie
BIP Urzedu.

4. Kserokopie dokumentéw potwicrdzajgeych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace, itp.).

5. Kserokopie dokumentovs poswiadezajgcych wyksztalcenie oraz dodatkowe umiejginosci
i kwalifikacie (dyplomy ukoaczenia studiow, $wiadectwa dokumentujace wyksztatcenie

i odbyte kursy, itp.);

6. Odwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Odwiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska Referenta
ds. ksiegowosel w owiacie:

9. Oéwiadczenie, 7e kandvdat ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznvceh.

Kserokopie dokumentéw aplikacyinych. o ktérych mowa wyzej powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnodé 7 oryginalem poprzez umieszezenie na kserokopii zwrotu
Lstwierdzam zgodno$é z oryginalem™, miejscowodd, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w otvginale muszg byé podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument fub nodpisane czylelnie przez kandydata sktadajacego ofert.

W celu wlatwienia kontaktn 7 kandydatem oferta powinna zawieraé dane adresowe (w tym

adres poczty elektroniczne]) i telefoniczae,

Wymagane dokumenty eoplikacvine: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢

i
s

whasnoreczaym podpisem { klauzula:

. Wyrazam zgode na prretwarzaniz moich danyeh osobowych zawartych w ofercie pracy dla




potrzeb niezbednyeh do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referenta ds. ksiggowosci
w oswiacie w Urzedzie Gminy i Miasta Mogielnica zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roki o ochronie danych osobowych ft). Dz, U oz 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie
Rozporzydzenierm parlameniy Furopeyaliego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietmia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizpoenveln v swigeku z prretwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swohodneso przenivey tekich damveh oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
P g0 ] 17

rozporzgdzerie o ochronie daeck) (D Urz, UE L 2006 nr 119, 5. 1z pédn. zm. )"

VI, Miejsee i termin skiadauniz dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé lub przesia¢ do Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy,
adres: ul. Rynek 1 (sekretariaty w 7amknietej kopercie, osobi§cie w siedzibie tut. Urzedu

Gminy iub poczig na adres trzedu z dopiskiem:

JNABGR Na WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
enin ds. lisiesowoSel w oSwiacie

: 14 marea 2025 roku do godz. 12.00

Dokumenty, ktére wplyna no terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez

kompletu wymaganych dokomentéw. nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym .

Nabor przeprowadzi Komisja Naborowa powolana przez Burmistrza Gminy i Miasta

w Mogielnicy.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje
Naborowa, kandydaci, kidvzy walowalliikuja sie¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego
zostang powiadomieni teleforicznic ¢ terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu

O Gy

nabory podczas kidreg

ie sorawdzony poziom wiedzy kandydata ubiegajacego sie

o stanowisko. Kandydaci o dovuszezeniu do drugiego etapu naboru, oraz o terminie

i migjscu zostang powiadonient imdvwidualnie.

VIEL. Zasady przetwares

danych  osobowych uczestnikow  postepowania

relirutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzydzenia Puslamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony 030b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

G5/46/WE {ogolne rozporzadyenie o ochionie danych), dalej RODO, informujemy o tym, ze:




|8

Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest
Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica z siedziba ul. Rynek 1 w Mogielnicy

Kontakt z Inspektorem ochrony danych: Grzegorz Frasonski, 486635149 wew. 21
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym  dotyczgeym stanowiska: referenta ds. ksiggowosci w oswiacie w
Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

Informujemy. iz podanie danveh osobowych jest konieczne do wzigcia udzialu w
procesie rekrutacyjnym

Przetwarzanie Pani/Pana danvch osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sie w
oparciu przepisy ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych), a takze art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

Ma Pani/Pan prawo do 7adania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe beds przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas
trwania  procesu rekruiacji ma stanowisko referenta ds. ksiegowosci w o$wiacie
w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

Pani/Pana dane osobowe beds przechowywane zgodnie z obowiazujacym w jednostce
regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowyeh wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowvych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg

podlegaty profilowaniu.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




