OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin
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1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku Inspektor ds. ksiegowosci

budzetowej:
obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki finanse, ekonomia,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i kotrzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na ww. stanowisku,

co najmniej 1 rok do§wiadczenia zawodowego.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowodci, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomo$¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢,

samodzielnosé,

dyspozycyjnos¢,

sumiennosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Kompletowanie dowodéw ksiggowych oraz nadzor nad nalezytym przechowywaniem
tych dokumentow.

Sprawdzanie faktur, rachunkéw dotyczacych wydatkow budzetu gminy oraz jednostek
organizacyjnych pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz terminowe
przygotowanie ich celem zatwierdzenia do wyplaty w obrocie bezgotowkowym 1
gotowkowym.

Kontrola podatnikow VAT na tzw. biatej licie.

Dekretacja dowodéw ksiggowych do ujecia ich w ksiggach rachunkowych.

Realizacja zadan zwigzanych z:

wykonywaniem dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
w dyspozycji jednostki,

dokonywaniem wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT — wystawianie faktur VAT,
prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i zakupow.

Raportowanie danych za posrednictwem pliku JPK.




8. Sporzadzanie dokumentéw obcigzeniowych (not ksiegowych).
9. Terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa.

4. Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie z zalgcznikiem

do ogloszenia o naborze,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach np.: kopie

zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencjach,

6. kopie §wiadectw pracy, zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie,

7. oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

8. o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystania z petni praw publicznych,

9. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

10. jezeli kandydatem jest osoba niepelnosprawna powinna zlozy¢ dokument
potwierdzajacy niepetnosprawno$¢, jezeli zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 1.,
poz. 530).

e

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,, poz. 1781) oraz z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

5. Informacja o wskatniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

6. Warunki Pracy:

Praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszata Pitsudskiego 12
na I pictrze budynku. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 h
na dobe. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich. Ciagi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczeh
uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg si¢ toalety o matej
powierzchni uzytkowej 1 waskich drzwiach.

7. Informacje dodatkowe:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
10 stycznia 2024 1. do godz. 13% w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na woine
stanowisko urzednicze — Inspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej” w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy Drobin pok. 115 lub za podrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy




Drobin ul. Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data faktycznego wplywu
dokumentdéw do Urzedu.

2. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
beda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Pierwsza umowa o prace w przypadku obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na czas
okreslony do 6 miesigcy.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Drobin.

7. Informacja o ochronie danych osobowych:
Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE.
72016 r.,L 119, poz. 1) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Drobinie,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin, z siedziba: ul. Marszatka
Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin, tel. (24) 260 14 41.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Maksymilian Michalski, wszelkie pytania zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowaé na adres e-mail: iod-
mm(@tbdsiedlce.pl.

3. Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegblnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
i umiejetnodci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan* aplikuje.

4. Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

Dart. 22! kodeksu pracy okre$lajgcy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie,

2)art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownik6w samorzadowych.

5. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7)informacje o karalnodci, zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych
- uzyskiwane na podstawie o$wiadczen,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepelnosprawnosci.

6. Oprocz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejsze] klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1
lit. a) RODO.

7. Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.




8. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyZszym terminie,
zostana one mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

9. Z wyjatkami okre$lonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okredlonych w art.
17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okre$lonych w art. 18 RODO,
do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreSlonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. Podanie przez Pania/Pana* danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

11. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczgcych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

12. Pani/Pana* dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.

Drobin, 29.12.2023 1.

Burmistrz Miasta | Gminy Drobin

Krzysztof Ma¢iej Wielec




