Urzad Miejski w Kolbuszowej
ul. Obroncow Pokoju 21
36-100 Kolbuszowa

BURMISTRZ KOLBUSZOWEJ

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektor (K/M)*
w Referacie Ksiggowosci

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)

d)
€)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni
z praw publicznych;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze z zakresu finansow 1 rachunkowosci lub Srednie
o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan i trzyletni staz pracy

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

)

wyksztalcenie wyzsze z zakresu finanséw i rachunkowosci;

5 letnie do$wiadczenie na stanowisku w ksiggowosci lub stuzbach finansowo-
ksiegowych sfery budzetowej;

znajomos$¢ ustawy z dnia 17 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

znajomos¢ ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;

znajomo$¢ ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finans6w publicznych;

znajomos$é rozporzadzenia z dnia 13 wrzesnia 2017r. Ministra Rozwoju i Finansow
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej

znajomo$¢  rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

znajomos$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
predyspozycje: otwarto$¢ na zmiany i reagowanie na nie, adekwatne reagowanie i
radzenie sobie w trudnych sytuacjach/ ze stresem, orientacja na nowg wiedzg i
dzielenie sie wiedza, umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania przepisow,
odpowiedzialnosé, obowiazkowo$¢, zaangazowanie otwartos¢ na wspolprace i
wspotodpowiedzialno$é za cele, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacja
interpersonalna, asertywnos¢, empatia, wysoka kultura osobista;

umiejetnosé bieglej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych oraz
programéw komputerowych MS Office, FK-Softres

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



Osoba na tym stanowisku bedzie:

a) zajmowac¢ sie prowadzeniem ksiag rachunkowych zgodnie z zobowiazujacymi przepisami
w zakresie dziennika organu i dziennika jednostki - dochodéw budzetowych,

b) zajmowaé sie analizg danych do sporzadzania miesigcznych, poirocznych, rocznych
sprawozdan budzetowych,

¢) zajmowa¢ si¢ podzialem wyciggdéw bankowych i raportow kasowych,

d) przekazywaé dane ksiegowe do Referatu Podatkéw i Referatu Budzetu, oraz na biezgco
i terminowo wspoOtpracowac w zakresie ksigg rachunkowych,

¢) rozlicza¢ inwentaryzacje prowadzonej w drodze spisu z natury — dorazna pomoc
w grupach spisowych,

f) wspiera¢ w obsludze finansowej projekty realizowane z udzialem Srodkéw z budzetu
panstwa, UE i innych $rodkéw zewngtrznych.

g) zajmowac si¢ biezaca analizg ptynnosci finansowej gminy

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) zakres zadan na tym stanowisku wymaga korzystania ze sprz¢tu biurowego
1 komputerowego,

b) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym
os$wietleniu,

¢) praca w pelnym wymiarze,

d) stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze w budynku bez windy przy ul. Obroncow
Pokoju 21,

e) praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,

f) praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu i wysitku glosowego,

g) praca wymagajgca odpornosci na stres,

h) praca siedzgco-stojgca z przewaga wysitku umystowego,

i) dodatek comiesi¢czny za wystugg lat od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,.trzynastka
oraz dodatki $wiateczne, nagrody jubileuszowe, jednorazowa odprawe w zwigzku
z przejSciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy, nagrody okresowe
uzaleznione od osigganych wynikéw pracy, perspektywe rozwoju zawodowego poprzez
udziat w szkoleniach, pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownikow, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach zyciowych, pozyczki na cele
mieszkaniowe z ZFSS mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego
mozliwo$¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe]
i korzystania z niskooprocentowanych pozyczek, dofinansowanie do zakupu okularéw

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

6. Okres na jaki zostanie zawarta umowa - pierwsza umowa na czas okreslony
z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) Curriculum Vitae (CV) z zamieszczong klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie



2)

3)
4)

3)
6)

7)

z Rozporzgdzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
ktora powinna by¢ potwierdzona podpisem”.

list motywacyjny, z klauzuly: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ), ktora powinna by¢ potwierdzona
podpisem”.

kserokopie $wiadectw pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania w Urzgdzie lub na
stronie (www.kolbuszowa.pl),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom wraz z suplementem),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z peli praw publicznych, oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe, o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, (druk do
pobrania w Urzgdzie lub na stronie (www.kolbuszowa.pl),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach oraz
doswiadczeniu itp.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentoéw w jezyku obcym, nalezy
dolaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski.

KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z realizacjg wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

Klauzula informacyjna — nabdr na wolne stanowisko urzednicze

dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, ze:

TOZSAMOSE Administratorem Twoich danych osobowych w Urzedzie Miejskim
ADMINISTRATORA w Kolbuszowej/Gminie Kolbuszowa jest:

Burmistrz Kolbuszowej, majacy swojg siedzibe w Kolbuszowej (36-100) przy
ul. Obroncow Pokoju 21

DANE KONTAKTOWE Z Administratorem mozna sie skontaktowac w nastepujacy sposéb:
ADMINISTRATORA *  pisemnie - na adres siedziby administratora

¢ poprzez e-mail: grzegorz.romaniuk@ekolbuszowa.pl

* telefonicznie - pod nr tel. 17/2271333 (wew. 252)

DANE KONTAKTOWE Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
INSPEKTORA OCHRONY | skontaktowaé w nastepujacy sposob:

DANYCH *  pisemnie na adres siedziby administratora
*  poprzez e-mail rodo@ekolbuszowa.pl

s telefonicznie - pod nr tel. 17/2271333 (wew. 502)




Klauzula informacyjna — nabdr na wolne stanowisko urzednicze

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, ze:

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, ktére pozostajg w jego zakresie
dziatania.

CELE PRZETWARZANIA | | Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
PODSTAWA PRAWNA | procesu rekrutacji.

Przetwarzanie danych osobowych w toku procesu naboru odbywa sie

w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie wskazanym w tych
przepisach oraz dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit. a RODO w przypadku podania danych nalezgcych do szczegdlnych
kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.

ODBIORCY DANYCH Dane osobowe kandydatdw moga by¢ udostepnione wytacznie podmiotom
uprawnionym do ich otrzymania na podstawie szczegdlnych przepiséw
prawa. Dane wytonionego w drodze naboru do zatrudnienia kandydata
w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania bedg zamieszczone
w BIP Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej oraz na tablicy ogtoszert Urzedu
Miejskiego ul. Obroricow Pokoju 21 przez okres
3 miesiecy.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢é przekazywane podmiotom
przetwarzajgcym w zwigzku z realizacjg umdw zawartych przez Urzad Miejski
w Kolbuszowej/ Gmine Kolbuszowa, w ramach ktérych zostato im
powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom IT.

ZRODLO POCHODZENIA | Pani/ Pana dane oscbowe bedy przechowywane zgodnie z regulaminem
DANYCH OSOBOWYCH | naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kolbuszowej,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze tj.:

S:SE?HOWYWANIA a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koricowe;j
DANYCH zostat wybrany do zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt osobowych

i beda przechowywane przez okres10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie otrzymali propozycji
zatrudnienia beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym w Biurze
Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru. Po uptywie niniejszego terminu dokumenty
beda podlegaty zniszczeniu.

¢) pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposdb i w terminie okreslonym w rozporzgdzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.




Klauzula informacyjna — nab6r na wolne stanowisko urzednicze

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, ze:

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zfozenia oswiadczenia
o cofnieciu kazdej wyrazone] zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wniesienie zgdania usunigcia danych
jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacyjnym. Ma
Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w przypadku stwierdzenia, ze
przetwarzanie danych przez Burmistrza Kelbuszowej narusza przepisy RODO.

INFORMACJA O
DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Podanie danych w zakresie okreslonym postanowieniami ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy jest obowigzkowe.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastgpuje na

podstawie zgody.

ZAUTOMATYZOWANY
SPOSOB
PRZETWARZANIA
DANYCH

PROFILOWANIE

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
i nie beda profilowane.

PRZEKAZYWANIE
DANYCH DO PANSTW
TRZECICH/ORGANIZACII
MIEDZYNARODOWYCH

Obecnie nie zamierzamy przekazywac danych osobowych do paristw trzecich
ani organizacji miedzynarodowych

Administrator

Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy:

o zloza wszystkie wyzej wymienione dokumenty
o spelniajg wszystkie wymagania formalne umieszczone w ogloszeniu
o naborze

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 pazdziernika 2026 roku bezposrednio
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski
w Kolbuszowej ul. Obroncow Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa, z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na wolne stanowisko podinspektor w Referacie Ksiggowosci”, decyduje data wpltywu

oferty do Urzedu.




Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 17/ 2271333 wew. 236.

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci zostang
upowszechnione w BIP www.bip.kolbuszowa.pl i na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego
w Kolbuszowe;.

Informujemy, ze nadsytanych ofert nie zwracamy.

*K — kobieta
M- me¢zczyzna

¥



