ZARZADZENIE NR WOR.120.27.2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 20 czerwca 2022 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w

Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje si¢ Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Magdalena Mysko — Skarbnik Gminy, czlonek komisji;

3) Stawa Kubicka — Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu, cztonek komisji;

4) Dorota Pejska — Podinspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tre$¢ Zarzgdzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzgdzie Miasta i
Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega
opublikowaniu na tablicy ogloszenr w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.27.2022
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 20 czerwca 2022 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Witnica, ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica

II. Stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (petny wymiar czasu pracy)

ITI. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Komoérka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy: Wydzial Finansow
1 Budzetu Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:

1) Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem kompletnosci i
zgodnosci z budzetem,

2) Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie ksigg rachunkowych jednostki Urzad
Miasta i Gminy w czesci oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) Sporzadzanie dokumentéw zaangazowania w zakresie Wydzialu Finanséw i Budzetu

4) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Urzedu Miasta i
Gminy Witnica,

5) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,

6) Comiesigczne uzgadnianie zaangazowania $rodkow budzetowych z programem
ksiegowym

7) Uzgadnianie prawidlowosci zapisow na kontach.

8) Zastepstwo pracownika ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie wydatkow,

9) Sporzadzanie zestawien obrotoéw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych.

10) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu Miasta i Gminy,

11) Wspoélpraca przy sporzadzeniu sprawozdan GUS przypisanych do realizacji w Wydziale
Finanséw i Budzetu.

12) Wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.

13) Wspolpraca przy prowadzonych rejestrach VAT,

14) Ewidencja ksiggowa warto$ci majatku i amortyzacji.

15) Wystawianie faktur VAT

16) Wystawianie not ksiegowych i korygujacych

17) Archiwizacja dokumentacji ksiegowej i finansowej

18) Wystawianie deklaracji PIT-11 dla uczniéw otrzymujgcych stypendia

19) Wystawianie deklaracji PIT-R dla sottysow i radnych

20) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.

V. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

Wymagania niezbedne od kandydatéw:



1. Posiadanie obywatelstwa polskiego

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Wyksztalcenie wyzsze

Znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i informatycznych

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

Co najmniej 3-letni staz pracy w jednostce samorzadowe;.
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Wymagania dodatkowe od kandydatow: .

1. Znajomo$¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegdlnosci: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
ustawa o samorzadzie gminnym,

2. Staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowos$cig budzetowa

Dobra umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i

pakietu Office

4. Umiejetnos¢ obshugi programéw finansowo-ksiggowych

Cechy osobowosci: sumienno$¢, starannos¢, rzetelnos¢, systematycznosc,

odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci analityczne.

6. Dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ zarzadzania czasem i priorytetyzacji zadaf.
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VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreSlone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6. W budynku brak jest windy
osobowej. Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace, W pelnym wymiarze czasu

pracy.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosit
powyzej 6%.

VIII. Wykaz dokumentow, ktére nalezy zlozy¢:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys,

3. podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

4. podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo

skarbowe (wyloniony kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia z

Krajowego Rejestru Karnego),

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,

podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku,

10. ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac.
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11. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r.,
poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnoscé.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do  realizacji  procesu rekrutacji  zgodnie z  przepisami:
- Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogélne  rozporzgdzenie o  ochronie  danych),
- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019, poz.
1781,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. 2022,
poz. 530)”

IX. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
pocztg na adres:

Urzqd Miasta i Gminy Witnica

ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6

66-460 Witnica

z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej” w terminie do dnia 29
czerwea 2022 r., do godz. 14",

Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe: .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej. Informacji na temat konkursu udziela Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu a —
p. Stawa Kubicka (tel. 95 721 64 83).

Witnica, dnia 20 czerwca 2022 r.



Klauzula informacvijna o przetwarzaniu danvch osobowveh:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — (Dz.U.UE.L.2016.119.1):

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Administratorem  danych osobowych kandydatéw podanych  w dokumentach
rekrutacyjnych jest Burmistrz Miasta i Gminy Witnica z siedzibg w Urzgdzie Miasta
1 Gminy w Witnicy, ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych: iod@itmediagroup.pl.

Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska - Kierownik Wydzialu Finanséw i Budzetu
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wziecia udziatlu
w procesie rekrutacyjnym.

Przetwarzanie podanych danych osobowych wtoku obecnej rekrutacji odbywa sig
w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode.

Kandydat ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia Iub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do
ztozenia o$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie
zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania procesu
rekrutacji na stanowisko: Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu.

Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe kandydatéw nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz
nie bgda podlegaty profilowaniu.

10) Kandydatowi przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



