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BURMISTRZ MIASTA i GMINY PROCHOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
inspektora ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Prochowice,
ul. Rynek 1, 59-230 Prochowice

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze — preferowane ekonomiczne lub administracyjne,
b) wymagany staz pracy — 3 lat stazu pracy - wyksztalcenie wyzsze i 5 lat stazu pracy -
wyksztalcenie $rednie, w tym 2 lata w administracji publicznej

c) wymagane do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

d) posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

f) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) znajomos$¢ regulacji prawnych, a w szczegolnosci : ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego oraz aktow wykonawczych do powyzszych ustaw,

i) dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ planowania pracy 1 koordynacji dziatan,

b) komunikatywno$¢ oraz umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

c) wysoka kultura osobista, wysoki poziom odpowiedzialnosci,
d) kreatywnos¢, doktadnos$é, uczciwose,

e) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan inspektora w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie zbiorczej rachunkowosci budzetu miasta i gminy po stronie wydatkoéw, w tym:
a) dekretowanie dokumentéw bankowych, wyciggéw bankowych, raportow
kasowych, rachunkow, faktur i innych dokumentéw dokumentujacych operacje
gospodarcze oraz ich podpisywanie,
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b) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkow i innych
dokumentow dokumentujacych operacje gospodarcze (za wyjatkiem ptacowych)
przygotowanych do zaplaty/wyplaty,

c) rejestrowanie dokumentow ksiggowych na kontach syntetycznych i analitycznych,

d) miesigczne uzgadnianie sald kont syntetycznych od nr 011 do 860.

e) ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu na koncie
pozabilansowym oraz wprowadzanie zmian planu na podstawie uchwat Rady MiG
i zarzadzen Burmistrza,

f)  ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych na koncie
pozabilansowym 998,

g) sporzadzanie sprawozdan o symbolu RB-28S: miesi¢cznych, kwartalnych,
potrocznych i1 rocznych z wykonania planu wydatkéw Urzedu,

h) sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej - Urzedu,

i) sporzadzanie rachunku zyskow i strat

J) sporzadzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Ksiggowanie depozytow gotowkowych (wadia 1 zabezpieczenie robot).

Zaktadanie lokat zgodnie z umowami zawartymi z wykonawcami.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji realizowanych wydatkbw w ramach funduszu
soteckiego dla celow sprawozdawczych.

Uzgadnianie sald z odbiorcami i dostawcami poprzez wystawienie dokumentu -
,potwierdzenie salda”.

Prowadzenie kart iloSciowo-warto§ciowych materiatow znajdujacych si¢ w Urzedzie i
Remizie.

Biezaca wspotpraca z bankiem, uzgadnianie sald kont bankowych.

Przygotowywanie dokumentéw ksiggowych wg klasyfikacji budzetowej w celu zatwierdzenia
do zaptaty, w tym dokonywanie wstgpnej kontroli posiadanych srodkéw w palnie finansowym.
Weryfikowanie kont podatnikéw na biatej liscie, weryfikacja faktur i dokumentéw do zaptaty
pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie w internetowym systemie bankowym przelewow na podstawie zatwierdzonych
dokumentow.
Drukowanie wyciggow z internetowego systemu bankowego.
Wspotpraca za Skarbnikiem Miasta i Gminy przy sporzadzaniu zbiorczych i skonsolidowanych
sprawozdan budzetowych, finansowych 1 bilansow.
Przygotowywanie dokumentéw do archiwum.

Wykonywanie innych zadan, jezeli takie wynikaja z przepisoéw prawa wiasciwych dla
zajmowanego stanowiska badz polecenia lub upowaznienia Kierownika Referatu lub
Burmistrza.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie; w budynku bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych.
Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy Prochowice.

Pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony.

Przewidywany okres zatrudnienia: styczen 2024.
Ilos¢ etatow — 1.



IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Prochowice w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru wlasnorgcznie podpisany,

2) CV- Curriculum Vitae — z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wtasnorecznie podpisane,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk kwestionariusza
dostepny jest pod ogloszeniem o naborze lub w Urzgdzie Miasta i Gminy Prochowice pokoj
nr 19),

4) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej treSci: "Oswiadczam, zZe nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”,

5) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) kserokopie dyploméw oraz swiadectw dokumentujacych wyksztalcenie, poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

9) kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu), poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

10) inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci ( np. znajomos¢ jezykow
obcych, ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe), poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia

20 grudnia 2023 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP) w zamkni¢tej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze inspektora ds. ksieggowoscli
budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Prochowice”

- osobiscie w godzinach pracy Urzedu w sekretariacie Urzgdu w Prochowicach, ul. Rynek 1,
p.nr17,

- lub listownie na adres (decyduje data wptywu do urzedu): Urzad Miasta i Gminy
Prochowice, ul. Rynek 1, 59-230 Prochowice.

Dokumenty sktadane za posrednictwem poczty elektronicznej nie beda brane pod uwage.
VII. Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kazdy z kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne zostanie powiadomiony

telefonicznie/droga emailowa (w zaleznos$ci od wskazanych danych kontaktowych) lub
pisemnie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.prochowice.com) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Miasta i Gminy Prochowice.

W przypadku wyboru osoby, ktora po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku
urzedniczym w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego, umowe o prace
zawiera si¢ na czas okre§lony, nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscia jej wypowiedzenia.
W okresie zatrudnienia osoba zobowigzana jest odby¢ stuzb¢ przygotowawczg zakonczong
egzaminem.

Postgpowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza

Nr 39/2023 z dnia 31 marca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Prochowice.

Zatrudniona zostanie osoba, ktora w postepowaniu kwalifikacyjnym uzyska najwyzsza liczbe
punktow.

W sprawie naboru informacji udziela Agnieszka Bryja, w godz. od 9% do 14%,

tel. 76/ 85-84-343 wew. 17.

W zwigzku z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje si¢ kandydatow, ze:

1) administratorem danych osobowych zebranych w zwigzku z niniejszym naborem jest:
Burmistrz Miasta i Gminy Prochowice, 59-230 Prochowice, Rynek 1,

2) celem zbierania danych osobowych jest zatrudnienie na wolne urzednicze stanowisko
pracy,

3) kandydat ma prawo dostgpu do tresci swoich danych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) obowigzek podania danych osobowych wynika z art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 6
ust. 1 13 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Prochowice
Prochowice, dnia 8 grudnia 2023 r.

/-1 Alicja Sielicka



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

DLA KANDYDATA DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Prochowice, ul. Rynek 1, 59-230
Prochowice, tel. 76 858 43 42.

W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosz¢ kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych (IOD): e-mail: iodo@amt24.biz;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

a) art. 6 ust.1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego
na administratorze,

b) art. 6 ust.1 lit. a) RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okre§lonych celow — zgoda danych osobowych, ktore
dostarczy kandydat z wiasnej inicjatywy a ktdre nie wynikajg z przepiséw prawa,

C) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

d) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

Odbiorca lub kategorie odbiorcow: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych uméw powierzenia oraz
uprawnione na mocy obowiazujacych przepisdw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji. W przypadku gdy kandydat
wyrazi zgode na przetwarzanie przez okres dtuzszy, w celach przysztych rekrutacji, dane beda przetewarzane
do czasu wycofania zgody.

Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym roOwniez
profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo:

a) zadania dostepu do danych,

b) zadania sprostowania danych,

c) whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-913  Warszawa,

d) sprzeciwu wobec przetwarzania,

e) do cofnigcia zgody dotyczacej przetwarzania danych takze podczas przyszitych rekrutacji, w

dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

Podanie danych jest obligatorycje, w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, w pozostalym zakresie
dobrowolne.

Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwo$ci udziatu w rekrutacji.
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