Urzad Miejski w Jastrzebiu Jastrzab, dn. 11.06.2024 r.
PIl. Niepodlegtosci 5
26-502 Jastrzab

BURMISTRZ JASTRZEBIA
OGtASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W JASTRZEBIU

Podinspektor

ds. ksiegowosci budzetowej
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
wyksztatcenie i staz pracy: wyzsze z wymaganym minimum 2-letnim stazem pracy;
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate, pozwalajqce na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

komunikatywno$é, odpornosc na stres, wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie
w pracy, samodzielno$s¢ w przygotowywaniu zadan, terminowos$é, dyspozycyjnosé,
inicjatywa, samodyscyplina;

umiejetnos$é pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;

umiejetnos$é analizy i syntezy informacji, umiejetnos$¢ praktycznego stosowania prawa,
umiejetno$é przekazywania informacji w sposdb jasny i precyzyjny, umiejetnosc
argumentowania;

preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig;
mile widziana znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych;

mile widziana znajomos¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy, w szczegdélnosci: Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej; Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych oraz Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz



panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (zadania gtéwne):

1) prowadzenie ksiegowosci  syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkéw
budzetowych Urzedu jako jednostki budzetowej;

2) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca ewidencji analitycznej z syntetyczng ksiag
i rejestrow;

3) kontrolowanie i podpisywanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym jednostki - Urzedu Miejskiego;

4) dekretowanie dowodow ksiegowych;

5) kompletowanie dokumentacji dowoddéw finansowo-ksiegowych w porzadku
systematycznym i chronologicznym;

6) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych funkcjonujgcych w jednostce
budzetowej — Urzedzie Miejskim;

7) ksiegowanie dokumentéw w rejestrze zakupu VAT w zakresie dziatania jednostki
Urzedu Miejskiego;

8) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej zadan i projektéw realizowanych
przez Gmine Jastrzagb finansowanych Ilub wspoétfinansowanych ze $rodkéw
pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz z innych instytucji;

9) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie inwestycji (konto 080);

10) prowadzenie kartotek do konta 310 - ,,Materiaty” — rozliczanie i uzgadnianie — Urzad
Miejski;

11) prowadzenie petnej dokumentacji pozostatych srodkow trwatych oraz ksiag
inwentarzowych (konto 013) — Urzad Miejski;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci ze swojego zakresu;

4. Nawigzanie stosunku pracy:

1) nawigzanie stosunku pracy: lipiec 2024 r.;

2) forma zatrudnienia: umowa o prace;

3) wymiar czasu pracy: petny etat;

4) stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony;

5) w przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;

6) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25.10.2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Jastrzebiu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa na stanowisku urzedniczym wykonywana bedzie
w Jastrzebiu w siedzibie Urzedu Miejskiego przy Pl. Niepodlegtosci 5;



2) w biurze usytuowanym na Il pietrze, budynek jest wyposazony w platforme pionowa
zewnetrzng dla niepetnosprawnych podnoszacg do wysokosci parteru, brak
podjazdéw;

3) praca w podstawowym systemie czasu pracy;

4) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

5) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnos$ciami wykonywanymi na stanowisku.

Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Jastrzebiu

W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu maju 2024 r. nie przekroczyt 6%.

. Oferta powinna zawierac nastepujgce dokumenty:

1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;

2) podpisany wiasnorecznie zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej;

3) podpisany wtasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,
Swiadectwa, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe:
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie lub oswiadczenie
kandydata o przebywaniu w zatrudnieniu;

6) oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

c) braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) wyrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy innych niz niezbedne dla potrzeb realizacji procesu
zatrudnienia zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) ( Dz. Urz. UE L 119, s.1 2 04.05.2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych;

7) kserokopie pierwszych dwéch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami;

8) kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
u.p.s. jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;



Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosc
z oryginatem przez sktadajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢
z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego (sekretariat — pokdj nr 15, Il pietro) lub przesta¢ na adres: Urzad
Miejski w Jastrzebiu, Pl. Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzab z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze — Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 21.06.2024r. do
godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu). Aplikacje, ktére wptyng do
Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Jastrzebiu.

Uwaga:

1. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne i zakwalifikujg sie do nastepnego etapu
naboru, informowani sg telefonicznie, listownie lub drogg elektroniczng o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak réwniez o stosowanej metodzie
i technice naboru.

2. Woyitoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

3. RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Jastrzebiu.

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panistwa danych jest Urzagd Miejski w Jastrzebiu reprezentowany
przez Burmistrza Jastrzebia, z siedzibg Plac Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzab, 48 628
48 60, e-mail: sekretariat@jastrzab.com.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres

Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego, gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z art. 221§ 1 oraz § 3-5 ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22023 r. poz. 1465 ) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.530);
W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Paristwa danych osobowych innych niz
wynikajgce z obowigzku prawnego, podstawe legalizujgcg ich przetwarzanie stanowi
wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).


mailto:sekretariat@jastrzab.com.pl
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4)

5)

6)

7)

b)
c)
d)

8)

9)

Udostepnione dobrowolnie dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,
w tym przepisow archiwalnych tj. 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata. Natomiast
z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez
Panstwa zgody na ich przetwarzanie.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzgcym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie
brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych
udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.
Panstwa dane mogg zostac przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takize podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



