Burmistrz Miasta i Gminy KoZmin Wielkopolski
oglasza nabor
na stanowisko do spraw ksiegowosci w Referacie Podatkow i Ksiegowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski

Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie Iub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa,
o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 1.
0 pracownikach samorzadowych (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie znajomos$ci jezyka polskiego
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej) - Dz. U. z 2019 r., poz. 1282,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne lub administracyjne,

4) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ problematyki samorzadowej,

2) umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw
do obstugi poczty elektronicznej i internetu,

3) mile widziana umiej¢tnos$¢ obstugi programu BESTIA oraz programu ksiggowego FKB,

4) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawa zamdwien
publicznych, sprawozdawczos$ci budzetowej,

4) umiejetnos$¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan,

5) umiejetno$¢ pracy w zespole,

6) mile widziany staz pracy w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego
oraz umiej¢tnos$¢ naliczania plac,

7) preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowos$ci gminnych jednostek organizacyjnych,

2) wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

3) wstgpna  kontrola  kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

4) przestrzeganie ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, o dziatalno$ci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie, przepisow o klasyfikacji budzetowej 1 sprawozdawczosci,
prawa zaméwien publicznych,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowe] analitycznej 1 syntetycznej dochodow 1 wydatkow
w programie komputerowym FKB+ ,

6) dekretacja dochodow 1 wydatkéw budzetowych w poszczegdlnych gminnych jednostkach
organizacyjnych zgodnie z obowigzujacym Zakladowym Planem Kont zawartym w polityce
rachunkowosci oraz zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

7) sporzadzanie i wysylanie do odpowiednich dysponentéw sprawozdan z poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych w oparciu o dane ewidencji ksiegowej jednostki zgodnie

z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczo$ci budzetowej,

8) sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawien zamian w funduszu
w poszczegblnych jednostkach organizacyjnych.

9) obstuga programow Plan B i Zaangazowanie.



Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11
w biurze znajdujagcym sie¢ na parterze.
2. Czas pracy — 8 godzin na dobe — 40 godzin tygodniowo (od poniedziatku do piatku,

od godz. 8% do 16%).
3. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.
4. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski w
grudniu 2019 r., A4 rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit 6%.

Wymagane dokumenty:

- wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (patrz zatacznik),

- §wiadectwo potwierdzajace posiadane wyksztatlcenie lub dyplom ukonczenia uczelni,
- oswiadczenie  kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym = wyrokiem  sadu
za umyS$lne  przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

- oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o  korzystaniu
z petni praw publicznych.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy Kozmin Wielkopolski

ul. Stary Rynek 11, biuro nr 13 do 24 stycznia 2020 r. do godz. 10° (decyduje data wptywu
do Urz¢du) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko do spraw ksiegowosci
w Referacie Podatkéw i Ksiegowosci”.

KozZmin Wielkopolski, dnia 8 stycznia 2020 r.



Informacje dotyczace przetwarzania danych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej Rozporzadzenie) informujemy, Ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Kozmin
Wielkopolski. Siedzibg Burmistrza jest Urzad Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski ul. Stary
Rynek 11 63-720 Kozmin Wielkopolski. Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: (62 7216088);
adresu e-mail: sekretariat@kozminwlkp.pl; skrytki ePUAP: /UMiGKozminWIkp/SkrytkaESP.
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosze kontaktowac si¢ z inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: iod@kozminwlkp.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procedury naboru (art. 6 ust.
1 lit. e Rozporzadzenia).

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe moga

by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢:

4.1. podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepisdw prawa;

4.2. podmioty, ktore przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora,
na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace).

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane przez okres szeSciu miesigcy od zakonczenia procesu

rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Ci:

6.1. prawo dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

6.2. prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

6.3. prawo do usuniecia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia;

6.4. prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia;

6.5. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21
Rozporzadzenia;

(Uwaga: realizacja powyzszych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktorych

odbywa si¢ przetwarzanie danych).

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art.

6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Ci prawo do cofnigcia jej w dowolnym momencie, bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uznasz, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezb¢dne do realizacji

procedury naboru w Urzedzie Miasta 1 Gminy Kozmin Wielkopolski.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie

profilowania.


mailto:sekretariat@kozminwlkp.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
- OSWIADCZENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

3. DANE KONEAKLOWE ....ceeeeeeee ettt e e e e e ettt e e e e e e e e et e e eeeeeeee e reeenaeeeaans

AW YKSZEAICEINIE). ... ettt ettt ettt e st e et e e s sbeesbeessaeensaessaeenseensbeesseeenneens

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifiKaCje ZAWOUOWE .......cceeiuiiiiiiciieee ettt ne s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku .............cccoveiviieiieniiienienieeieee,

(okresy zatrudnienia u Kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEEOINYCR. ... e

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte s szczegdlne kategorie danych, o ktoérych

mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowosc 1 data)



