.....

URZAD MIASTA T GMINY
CHODECZ

$7- 8461 Chodecz Kaliska 2 : .
$3: K60 Chodecz, ul. Chodecz, dnia 24 wrzesien 2026 r.

v

542848070
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Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 202 r. poz. 1135) Burmistrz Chodcza ogtasza otwarty konkurs
i konkurencyjny nabér  kandydatébw na  wolne stanowisko urzednicze:
podinspektora/ podinspektorka ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87 — 860 Chodecz
2. Okreslenie stanowiska pracy:

Podinspektor/ podinspektorka ds. ksiegowos$ci budzetowej — peten etat
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia
w rozumieniu przepisbw o szkolnictwie wyzszym o kierunku rachunkowos$é,
ekonomia lub finanse;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa w tym:

a) ustawy z dnia 29 kwietnia 1994 r. o rachunkowosci,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

e) rozporzgdzenia z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddéw oraz $rodkdéw pochodzgcych ze
zrédet zagranicznych,

f) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitego rzeczowego  wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

h) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznych,

i) rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;,

j) obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 12 sierpnia 2019 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych,

k) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

[) ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialno$ci majgtkowej funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenia prawa,

7) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym
z ksiegowoscia,

8) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, tatwosé
nawigzywania relacji miedzyludzkich, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy.



4. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziana znajomo$¢ obstugi programu Radix, Groszek, Ptatnik i Place;
2) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office;

3) wysoka kultura osobista;

4) odpornosc¢ na stres;

5) inicjatywa i dynamika w dziataniu;

6) komunikatywnos$é, samodzielnos¢ pracy.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetu
samorzadowych jednostek budzetowych,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych rachunkowosci, a w szczegoélnosci zaktadowego planu kont,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, instrukcji kasowej, zasad i trybu
prowadzenia inwentaryzacji, ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

4) planowanie i realizacja budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;j,

5) przygotowanie materiatow stuzacych do opracowania projektu budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej i ich opracowanie,

6) obstuga finansowo — ksiegowa budzetu i $rodkéw pozabudzetowych,

7) koordynacja, konsolidacja, generowanie i dystrybucja sprawozdan budzetowych,

8) nanoszenie i aktualizacja planu dochodow i wydatkéw budzetowych do programu
ksiegowego,

9) dekretacja dokumentow zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg budzetows,

10) sygnalizowanie skarbnikowi o konieczno$ci wprowadzenia zmian w planie wydatkow,

11) znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych na stanowisku,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

13) obstuga bankowosci elektronicznej,

14) weryfikacja danych zawartych w ksiegach rachunkowych, uzgodnienie sald kont
syntetycznych i analitycznych,

15) ewidencja kont pozabilansowych,

16) prowadzenie ewidencji majatku,

17) rozliczanie funduszu alimentacyjnego,

18) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w tym prowadzenie spraw w zakresie
prawa pracy ( dokumentacja pracownicza),

19) prowadzenie rachuby pfacowej,

20) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci GUS,

21) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

22) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych;

23) wykonywanie innych nieokreslonych w podziale czynnosci spraw wymagajacych
niezwlocznego zatatwienia, a zleconych przez Burmistrza oraz Skarbnika.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

3) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe
(dwiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);



5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogtoszenia o naborze);

7) osdwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym;

10) oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng na potrzeby ogtoszonego naboru, zgodnie
ze wzorem zamieszczonym wraz z niniejszym ogtoszeniem
0 naborze.

W przypadku wytonienia kandydata ww. stanowisko pracy, kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy oryginaty dokumentdéw.

7. Informacja o zatrudnieniu osoéb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniost ponizej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. zatrudnienie w wymiarze petnego etatu,

. obstuga komputera — praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

3. przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4806 zt brutto do 7200 zt
brutto oraz dodatek za wystuge lat ( od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego),
wysokos$¢ wynagrodzenia zalezy od kwalifikacji i stazu pracy.

4. Umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, z mozliwos$cig zatrudnienia na czas

nieokreslony.

N —

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu (pokdj nr 2 ) lub pocztg na adres : Urzad Miasta
i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora / podinspektorki
ds. ksiggowosci budzetowej " w terminie do dnia 9 pazdziernika 2026 r. do
godz.14:00 ( decyduje data faktycznego wptywu do tut. Urzedu ).

Aplikacje, ktére wptyng do UMIG w Chodczu po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do
dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej ( www.bip.chodecz.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut. Urzedu
przy ul. Kaliskiej 2.
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Zalgcznik do dokumentacji konkursowej
na stanowisko podinspektora
ds. ksiggowosci budzetowej

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L Nr 119,
s. 1 w celach ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowe;j.

/ data, podpis /

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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.I; dalej: RODO jako
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Burmistrz
Chodcza.

2) Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg
adresu email: iod@chodecz.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?®, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode?®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia;

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2026 r. poz. 25,473,1046.) oraz art. 6
i 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2024 r. poz.1135.),

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. Protokdt z rekrutacji bedzie
przechowywany przez okres archiwalny (kat. A).

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastgpujace
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 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 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

e) W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych
jest zgoda, przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22§ 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z dnia 21 |listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Nie przekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia
Panstwa aplikacji ztozonej w postepowaniu konkursowym.

10) Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do realizacji procesu rekrutacji (obstuga informatyczna w zakresie poczty e-mail, ustugodawcy
zajmujgcego sie niszczeniem dokumentacji archiwalnej), a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania danych
osobowych i nie wyrazenia zgody na ich przetwarzanie jest pozostawienie ztozonych
dokumentéw w ramach prowadzonego naboru bez rozpatrzenia.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore sie opierajq wylgcznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogblnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z przekazang mi informacjg dotyczacg potrzeb
gromadzenia i przetwarzania moich danych osobowych. Os$wiadczam takze,
iz zostatam/-em nalezycie pouczonaly o przystugujagcych mi prawach w zakresie
przetwarzania danych osobowych.

/ data, podpis /
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Zalycznik do dokumentacji konkursowej
na stanowisko podinspektora

ds. ksiggowosci budzetowej

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

(miejscowos¢ i data) {podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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