BURMIS” TR7Z Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 229/2025
S L:{J—O POLA Burmistrza Sepopola z dnia 08.09.2025 r.
ul. {1 1 Listopada 7

OrH12190:7.2653°
BURMISTRZ SEPOPOLA

oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowe;j
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

Burmistrz Sepopola z siedzibg Urzad Miejski w Sepopolu dzialajgc zgodnie
z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U
z 2024 r. poz. 1135) ogltasza nabdr na ww. stanowisko:
Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Sepopolu, ul. 11 Listopada 7, 11-210 Sepopol
Okreslenie stanowiska:

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Wydziale Finansowym.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku pracy,

2) posiadanie obywatelstwa polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) korzystanie z praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia, preferowane o kierunku ekonomicznym,

2) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacja zadan ksiegowosci
budzetowej jednostek sektora finanséw publicznych,

3) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy w szczegdlnosci:
a. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
b. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
c. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug.

4) umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo- ksiegowych RESPONS, BESTIA.

5) Inne kwalifikacje, umiejetnoscei, szkolenia zwigzane ze stanowiskiem pracy.



3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku pracy:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw
1 wydatkéw budzetu Gminy (organu), zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
ustalonymi zasadami prowadzenia rachunkowosci,

Uzgadnianie dochodéw i wydatkow organu z jednostkg budzetowa oraz jednostkami
organizacyjnymi,

Sporzadzanie sprawozdania kwartalnego Rb-N o stanie nalezno$ci oraz wybranych
aktywach finansowych,

Wprowadzanie sprawozdan podleglych jednostek organizacyjnych do programu
Bestia,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu Miejskiego w Sepopolu, Ochotniczych
Strazy Pozarnych i Sotectw.

Prowadzenie ksiggi materialowej Urzedu Miejskiego w Sepopolu.

Weryfikacja sald w zakresie powierzonych zadan.

Kwalifikacja podatku VAT naliczonego na fakturze do prawidtowego ujecia w ksiegach
rachunkowych.

Kontrola dokumentéw zewnetrznych (faktur zakupowych i sprzedazowych pod
wzgledem formalnym — sprawdzenie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami

dotyczacymi VAT i pod wzgledem rachunkowym).

10) Rozliczenie podatku VAT Urzedu m.in. prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow

do celoéw sporzadzania jednostkowego jednolitego pliku kontrolnego JPK_VAT.

11) Wystepowanie o interpretacje indywidualne w zakresie podatku VAT.

12) Kontrola poprawnosci rozliczen podatku VAT (rejestr sprzedazy, rejestr zakupow

oraz jednolity plik kontrolny).

13) Wspétpraca z Wydziatami Urzedu Miejskiego w Sepopolu oraz jednostkami podlegltymi

w zakresie podatku VAT naliczonego i naleznego.

14) Zbiorcze rozliczenie podatku VAT i jednolitego pliku kontrolnego oraz generowanie

1 przekazywanie jednolitego pliku kontrolnego do Urzedu Skarbowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania zalgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze),

3) kserokopie swiadectw pracy w rozumieniu ustawy kodeks pracy, potwierdzajace przebieg

pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej — zaswiadczenie

pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,



4) kserokopie dokumentow/dyploméw  potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie,
wyksztalcenie oraz kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (ukonczone szkolenia i kursy itp.),
5) oswiadczenie kandydata (do pobrania zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze):
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
b) o staniu zdrowia umozIliwiajagcym wykonywanie pracy na zajmowanych stanowisku,
¢) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych.

Kandydaci zobowigzani sq przedtoiyé wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia
i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.
Wszelkie dokumenty sporzqdzone przez kandydata winny byé wlasnorecznie podpisane.

5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych,

2) wymiar pracy - petny etat, w godzinach pracy Urzedu Miejskiego,

3) zatrudnienie na czas okreslony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw 2z dnia
28 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzqdowych (tj. Dz.U.
2024 poz.1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sepopolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,
6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

1) termin zlozenia ofert uptywa z dniem 19 wrzes$nia 2025 r. o godz. 15 %.
2) oferty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sepopolu. Oferte nalezy ztozy¢
osobiscie lub za posrednictwem poczty i oznakowac w nastepujgcy sposob:
,»,Nabor na stanowisko urzednicze - ds. ksiggowosci budzetowej”.
3) aplikacja zlozona po okreslonym terminie (data wptywu do urzedu) nie bedzie rozpatrywana.
4) informacje o naborze mozna uzyska¢ u P. Beaty Pakuta — Sekretarza Gminy Sepopol,

nr tel. 89 7613161, email: sekretarz@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. sierpien 2025 r.) wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Se¢popolu w rozumieniu



przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6 %.

8. Informacje dodatkowe

1) Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, pisemnie lub pocztg elektroniczna.

2) Burmistrz zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym terminie bez podania
przyczyny.

9. Ogloszenie o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sepopol.pl w zakladce: informacja o naborze oraz na tablicy

ogloszen urzedu.

10. Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych o0s6b fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Segpopol jest Burmistrz Sepopola z siedziba w Sepopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych — iod @jgconsulting.net.pl

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa
(w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegélnych) i ich podanie jest konieczne
w celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - tj. przez okres 3 miesiecy
od zakonczenia procesu rekrutacji.

5. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

6. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa: dostepu do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do usuniecia danych, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody, prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

8. Dane osobowe nie bgda przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji migedzynarodowe;.

9. Dane osobowe nie b¢da przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

1. Kwestionariusz osobowy,
2. Oswiadczenia kandydata.

Zataczniki do ogloszenia: 38 URM y S TR Z
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Zatgcznik Nr 1 - do ogloszenia o naborze Nr Or.12110.7.2025
na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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6. Wyksztatcenie*

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe*

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia*

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINYCH ® Lo,

*wypehig, jesli w danym naborze jest wymagane

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



Zatqgcznik Nr 2 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.7.2025
na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

adres zamieszkania

Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

Ja nizej podpisany(a) swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam,
ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

(podpis skladajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Sepopolu.

(podpis skladajacego o$wiadczenie)



Oswiadczenie o niekaralnoS$ci

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, Ze nie
bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

(podpis skiadajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1135).

(podpis sktadajacego oswiadczenie )



