Urzad Miejski w Kamionce
ul. Lubartowska 1

21-132 Kamionka

tel. 81 852 70 39
sekretariat@kamionka.pl
www.kamionka.pl

ROA.2110.2.2024

Burmistrz Miasta Kamionka
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
ds. budzetu Gminy i sprawozdawczosci budzetowej, kontroli finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych oraz funduszy celowych w Urzedzie Miejskim w Kamionce

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Kamionce, ul. Lubartowska 1, 21-132 Kamionka
2. Wymagania kwalifikacyjne dla kandydatéw:

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

e) nieposzlakowana opinia;

f) posiadanie wyksztalcenia wyzszego stosownie do opisu stanowiska lub posiadanie
wyksztatcenia $redniego stosownie do opisu stanowiska i 3 lat stazu pracy o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

g) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dochodach jednostek

samorzadu terytorialnego, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o dostepie do informacji
publicznej oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw.

2) Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie wyksztalcenia wyzszego o profilu: ekonomia, finanse i rachunkowos$¢, prawo,

administracja, mile widziane studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci i finanséw lub kurs
w zakresie rachunkowosci potwierdzony certyfikatem;
) znajomosc¢ akidw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego;
) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej;
) preferowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
e) biegta znajomosc obstugi pakietow biurowych;

f) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

g) umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

h) umiejetnos¢ pracy w zespole | komunikatywnosg,

i) skrupulatnos¢, terminowos¢, systematyczno$c, zaangazowanie, operatywnosc, umiejetnosc

rozwigzywania problemow;

i) umiejetnosc interpretacji i stosowania przepisow prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy jako organu oraz jednostki budzetowe)
z tytutu pobranych dochodow budzetowych;

2) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow budzetowych;

3) Rejestracja dokumentéow i dowodéw ksiegowych w systemie do prowadzenia ewidencji

ksiegowej budzetu (organu);

4) Dekretowanie dokumentéw zrédiowych w zakresie dochoddéw budzetowych, ksiegowanie

i uzgadnianie ewidencji prowadzonej na kontach ksiegowych syntetycznych i analitycznych
budzetu (organu);

5) Terminowe przekazywanie dochodow budzetu panstwa na rachunek bankowy Lubelskiego

Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie;



6) Prowadzenie miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych uzgodnien ewidencji ksiggowej
w zakresie dochodéw oraz przygotowanie danych ewidencji ksiegowej do prawidlowego
i terminowego sporzgdzania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz  z operacji
finansowych;

7) Sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych dla potrzeb Burmistrza Miasta Kamionka, Rady
Miejskiej w Kamionce i organéw nadzoru w zakresie dochoddw budzetowych;

8) Prawidiowe i terminowe sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz z operacii
finansowych jednostki (urzedu) i organu w zakresie dochodéw budzetowych;

9) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych (zbiorczych) Gminy Kamionka w zakresie dochodéw
budzetowych na podstawie sprawozdan jednostek podlegtych gminie oraz sprawozdania
jednostki Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetu w systemie Bestia;

10) Dokonywanie weryfikacji i przeksiegowan miesiecznych oraz w zakresie zamknigcia kont
ksiegowych jednostki (urzedu) i organu na koniec roku budzetowego;

11) Rozliczanie okresowe (miesieczne) dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe do budzetu gminy;

12) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, w tym bilansu z wykonania budzetu gminy;

13) Ksiegowanie operacji zwigzanych z przekazywaniem jednostkom budzetowym $rodkdw
na wydatki zaplanowane w budzecie gminy;

14) Ewidencja wzajemnych wytaczen,

15) Inwentaryzacja wszystkich aktywéw i pasywéw metodg weryfikacji na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego oraz potwierdzanie sald budzetu (organu) oraz naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

16) Ksiegowanie miesiecznych sprawozdan Rb-27S jednostek organizacyjnych gminy;

17) Archiwizacja dowodow ksiegowych oraz sprawozdan budzetowych, finansowych i z operacji
finansowych jednostkowych oraz facznych Gminy;

18) Dokonywanie rozliczerh wszystkich otrzymanych przez gmine dotacji zgodnie z zapisami
decyzji, informacji i uméw o dotacje zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
oraz terminowe dokonywanie zwrotéw niewykorzystanych dotacijj;

19) Terminowa obstuga spfat rat kapitatowych i odsetek od zaciagnietych kredytéw, pozyczek
i wyemitowanych obligacji;

20) Rozliczanie okresowe (miesieczne) dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe do budzetu gminy;

21) Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna kontrola);

22) Kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym oraz opisywanie pod
wzgledem merytorycznym dowodéw  ksiegowych, ksiegowanych na prowadzonych
urzgdzeniach ksiegowych wraz z ich dekretowaniem;

23) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w posiadaniu
jednostki;

24) Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towaréw i ustug;

25) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta Kamionka i Skarbnika
Gminy;,

26) Zastepstwo w czasie nieobecnosci podinspekiora ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie
wydatkéw budzetowych.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko pracy administracyjno-biurowe na | pietrze budynku Urzedu Miejskiego (brak
windy);

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) warunki wynagrodzenia: zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Urzedzie Miejskim w Kamionce w miesigcu czerwcu 2024 roku, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy (CV):
2) list motywacyijny;
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie:

4)kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu;

5) kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP)

6) oswiadczenia do naboru (do pobrania ze strony BIP);

7)w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z art. 22!
Kodeksu Pracy o$wiadczenie kandydata (do pobrania ze strony BIP).

8) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

'

Uwaga: Zyciorys zawodowy, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie zlozone
oswiadczenia muszg by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata. Kandydaci zobowigzani sg do

podania numeru telefonu lub adresu e-mail, ktdry niezbedny jest do poinformowania kandydata
o terminie |l etapu naboru.

7. Wymiar zatrudnienia
Kandydat wytoniony w drodze naboru bedzie zatrudniony na petny etat, poczatkowo na podstawie
umowy na czas okreslony.

8. Inne informacje

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Kamionce ul Lubartowska 1, 21-132 Kamionka (sekretariat) Iub pocztg na adres Urzedu
z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. budzetu Gminy i sprawozdawczosci
budzetowej, kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz funduszy celowych
w Urzedzie Miejskim w Kamionce” w terminie do dnia 16 lipca 2024 roku do godziny 15.30.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwéch etapach:

- | etap - formaliny (ocena dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i zgodno$ci z wymaganiami
formalnymi);

-l etap - test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kamionce.

Kamionka, dnia 5 lipca 2024 roku




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 o0sob 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.1, dalej zwanego RODO
informuje, zZe:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Miejski w Kamionce reprezentowany przez Burmistrza (adres: 21-132 Kamionka
ul. Lubartowska 1, tel. 81 852 70 39, adres e-mail: sekretariat@kamionka.pl).

Moze Pani/Pan kontaktowa¢é z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych za pomocg adresu email: odo@kamionka.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru oraz
pozniejszej archiwizacji dokumentéw:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnoséci w zw. z art. 9 ust.
2 lit. b RODO — w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana
dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skfadanej
ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak
wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zgdania ich sprostowania. Zgode mozna cofnaé¢
droga, ktéra zostata wyrazona,

C) na podstawie przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO — w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane zewnetrznych odbiorcom i podmiotom
przetwarzajgcym.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Kamionce;

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany
do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez
okres 10 lat kalendarzowych od dnia ustania stosunku pracy,

b) dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z naboru
beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z kandydatem, ktéry w wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci mogg odebraé
ww. dokumenty w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy od daty
nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem. Po uptywie ww. terminu
dokumenty bedg podlegaty zniszczeniu.

c) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane sg do czasu
ogtoszenia wynikéw naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktoérzy zamierzajg
odebrac¢ zlozone dokumenty aplikacyjne winni to uczyni¢ w terminie 7 dni roboczych od
dnia ogtoszenia wynikow naboru. Po uptywie ww. terminu dokumenty bedg podlegaty
Zniszczeniu.



7) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie bedg
tez podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8) Pani/Pana dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

9) 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;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) 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 rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1
oraz § 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



