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URZAD
MIASTAIGMINY
w KOPRZYWNICY
KOPRZYWNICA, ul. 1] Listopada 88
woj. dwietokrzyskie

Koprzywnica, dnia 21.07.2023 r.

Znak: OR.2110.1.2023

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KOPRZYWNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KOPRZYWNICY

Nazwa stanowiska:

Zast

epca Skarbnika

Okreslenie wymagan:

if
1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, administracyjne lub
prawnicze) lub podyplomowe ekonomiczne,

udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku ksiegowym lub
rownorzednym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie finansow publicznych,
rachunkowosci, podatkow i oplat,

wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzadu gminnego,

10) biegla znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym

1

do wykonywania obowigzkow.

. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegélnosci z zakresu ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych
rachunkowosci budzetowej jst, ustawy o dochodach jst, ustawy o sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej jst, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy o podatku od towaréow i ushug, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania administracyjnego,



2)

3)
4)
5)
6)

7

biegla umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w $rodowisku Windows
i pakietu Office,

umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych,

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy,

umiejetno$é podejmowania decyzji, odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje,

cechy osobowosci: komunikatywno$¢, samodzielno$¢ i zdolnos¢ do pracy bez nadzoru,
rzetelnos¢, kreatywnosc, systematycznos¢, dyspozycyjnos¢, elastycznos¢
w wykonywaniu zadan, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

13)
14)

znajomo$¢ przepisow dotyczacych gospodarki finansowej jednostek samorzadu
terytorialnego i innych obowiazujacych w referacie,

kierowanie i nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegdlne stanowiska w referacie podczas nieobecnosci Skarbnika Miasta
1 Gminy,

wspolpraca w opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowoéci Urzedu,

ewidencja operacji pienieznych na rachunku biezacym jednostki (wydatki),

ewidencja operacji pienigznych na rachunku biezacym dotyczacym srodkow
europejskich,

ewidencja operacji pienieznych na rachunku budzetu s$rodkow na niewygasajgce
wydatki,

otwieranic i zamykanie ksiag rachunkowych dotyczacych wydatkéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ksigg rachunkowych rzetelnie i na biezaco,

dekretowanie dokumentoéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont jednostki,
kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych
dokumentow do ujecia w ksiggach rachunkowych,

biezace ujmowanie w ksiedze glownej zapisow dotyczacych zaistnialych operacji
gospodarczych,

prowadzenie ewidencji kosztéw w ukladzie przyjetym w wewngtrznej polityce
rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji rozrachunkow i roszczen,

prowadzenie rejestru zakupéw dokonywanych przez Urzad,



15) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych z ewidencja
pomocniczg (w cyklu miesiecznym),

16) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald,

17) sporzadzanie na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych,

18) sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
skladnikéw aktywow,

19) prowadzenie rozrachunkow z tytulu wynagrodzen, podatku dochodowego i skiadek
ZUS, w zakresie naleznosci osobowych, itp.,

20) terminowe regulowanie zobowiazan jednostki,

21) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow,

22) sporzadzanie polecen przelewu przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektroniczne;j,

23) wyplata dotacji dla placowek oswiatowych,

24) naliczanie i1 ksiggowanie odpisow amortyzacyjnych,

25) inwentaryzacja $Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych w zakresie wydatkow,

26) inwentaryzacja rozrachunkow, aktywow 1 pasywow,

27) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan budzetowych
dla jednostki budzetowej Urzgdu Miasta i Gminy w Koprzywnicy w zakresie wydatkdw,

28) sporzadzanie innych sprawozdan i raportéw wymaganych na potrzeby wewngtrzne
jednostki, w tym sprawozdan finansowych i GUS,

29) biezaca weryfikacja sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych skladanych przez jednostki organizacyjne
Gminy oraz przygotowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych,

30) wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

31) informowanie kierownika jednostki o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

32) obshuga zebran sotectwa Blonie,

33) przygotowywanie materialow oraz uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej podczas
nieobecnosci Skarbnika Miasta i Gminy,

34) opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz
projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady i Komisji, ktorych
tematy dotycza spraw z powierzonego zakresu,

35) wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz
z niezbednymi materiatami informacyjnymi,

36) przygotowywanie materialdw do rozpatrzenia interpelacji i wnioskow radnych oraz

skarg i wnioskow mieszkancow, w zakresie swojego stanowiska pracy,



37) opracowywanie programow, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw w zaleznoéci od potrzeb,

38) pelnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci Skarbnika Miasta i Gminy,

39) prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

40) wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujacych aktow prawnych oraz innych
spraw nieobjetych zakresem czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastgpce

Burmistrza, Sekretarza i bezposredniego przetozonego.

Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) zatrudnienie w ramach umowy o pracg, praca administracyjno-biurowa z obstuga
komputera,
3) stanowisko kierownicze, urz¢dnicze,
4) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Koprzywnicy ul. 11 listopada 88, 27-660
Koprzywnica,

5) miejsce pracy i stanowisko pracy nie dostosowane dla 0sob niepelnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Koprzywnicy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1
do niniejszego ogloszenia),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz umiejgtnosci
zawodowe kandydata,

6) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym,



7)

8)

9

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

oswiadczenie o tresci: ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a 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 (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) - (Dz.UUE.L.2016.119.1) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji
przez Burmistrza Miasta i Gminy Koprzywnica na stanowisko — Zastepca Skarbnika".

(data i podpis skladajacego oswiadczenie)

10) oswiadczenie o zapoznaniu z Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial

w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Koprzywnicy.*

* KLAUZULA INFORMACYINA

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

1)

2)

3)

4)
a)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest

Urzad Gminy i Miasta w Koprzywnicy (UL. 11 Listopada 88, 27-660 Koprzywnica, tel.

kontaktowy: 15 847 70 40, adres e-mail: gmina@koprzywnica.eu).

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem

Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych

osobowych za pomoca adresu email: dominika.jankowicz@cbi24.pl lub pisemnie na

adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?,

natomiast inne dane, na podstawie zgody?®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym

czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach

pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwolana

w dowolnym czasie.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),

c)
5)

*art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg usuwane
niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej
przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celow przysztych



rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

6) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

€) prawo wniesienia 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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zaklejonych kopertach
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Koprzywnicy, pokdj Nr 16 lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Miasta i Gminy w Koprzywnicy, ul. 11 Listopada 88, 27-660 Koprzywnica
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastgpca Skarbnika” w terminie do dnia 31
lipca 2023 r., do godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak rOwniez nie
spelniajace wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane. Nie przyjmuje si¢ dokumentow
przekazanych drogg elektroniczna.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang poinformowani
telefonicznie o jego terminie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzg¢du

Miasta i Gminy w Koprzywnicy (http://www.koprzywnica.biuletyn.net/) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV, powinny by¢
opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do

realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.

6



o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem.

TRZ

Alinds
Wdra Klubi




Zalgeznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Dane obowiazkowe:

1. Tmig (IMioNA)Y i NAZWISKO wovetieerntrirennrrenessssnsssssssusitssmstisnons s casns s sss sttt s s s s asssssssasnasssases

2., DALA UFOAZEIIIA «evnererersssressnessssssssrasssnsararssssssssssssssssssssssssssasesessssssssssasesssssssssssssssatststarsssasassassssssssssrssarenns

3. Dane kontaktowe (np. nr tel., mail, adres do korespondencji) .....eercsmsmsnsnsnsesssnininnninsnas

Dobrowolne dane*

4, WYKSZEAICETE curuviririniinennaiinrnnsnsnsssssssnssssssstsneussssssnssnnamass e e e b st s ae s s s s st s s dsE s s b s

5. KWalifIKAC e ZAWOAOWE wvirccrccieeisissnssssnssssenn st ssesss st st s s s s s s nasasssssnensasanasasasstssssanssans

6. Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia .o ceerecsiisssssnirire st s ssssnasasssasaes

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie w kwestionariuszu
osobowym oraz w zataczonych dokumentach

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



