Burmistrz Ponieca ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy w Urzgdzie Miejskim w Poniecu
»Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej i podatku VAT”

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

3) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z zarzgdzaniem finansami publicznymi lub
prowadzeniem rachunkowosci i planowania budzetowego,

4) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od
towarow 1 ushug, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie szczegodtowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i1 rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych, przepisOw w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia
Prezesa Rady ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakres dzialania archiwow zaktadowych
oraz innych rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw,

5) umiejetnos$¢ redagowania projektow uchwal i zarzadzen w zakresie budzetu gminy

6) nickaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

9) dobra znajomo$¢ obstugi komputera — pakietu MS Office ( Word, Excel, Power Point) oraz
doswiadczenie w obstudze programéw finansowo-ksiggowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Kandydat powinien okazac si¢: dobrg organizacja pracy, dyspozycyjnoscig, umiejetnoscia
pracy indywidualnej i zespolowej, presja czasu ,umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow
miedzyludzkich, umiej¢tnos¢ wyjasniania i przekazywania informacji, umiejetnosé
logicznego myslenia,

2) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie obslugi finansowo-ksiegowej gminy Poniec i Osrodka Pomocy Spoteczne;j

2) naliczanie czynszow lokali mieszkalnych, miesi¢czne rozliczanie wpfat,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczen podatku VAT, w tym prowadzenie rejestru
sprzedazy, rejestru not korygujacych, rejestru faktur korygujacych oraz sporzadzanie
miesiecznych deklaracji VAT

4) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych,

8) planowanie budzetu

9) przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen,

10) wystawianie faktur VAT,

11) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

12) prowadzenie postepowan administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym i windykacyjnym.

4. Warunki pracy:
- miejsce pracy Urzad Miejski w Poniecu
- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,



- zatrudnienie w ramach umowy o prac¢. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas
okreslony do 6 miesi¢cy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

W lutym 2025 r. w Urzedzie Miejskim w Poniecu wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych nie osiggnat 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV),

2) List motywacyjny,

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie - kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

4) Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ — kserokopia po§wiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem,

5) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie,

6) Zaswiadczenie lub o$§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku urzgdniczym,

7) Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia kwalifikacje i umiejgtnosci
(certyfikaty, zaswiadczenia itd.) — kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem.

8) Podpisana Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Poniecu
lub pocztg na adres Urzad Miejski w Poniecu , 64-125 Poniec ul. Rynek 24 z dopiskiem:
,,Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej i podatku VAT w terminie do dnia 24 marca
2025r.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub nie beda zawieral
wszystkich wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci otrzymaja informacje dotyczaca dalszej procedury rekrutacyjnej za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty niezakwalifikowane do dalszego etapu rekrutacji bedzie mozna odebraé po
zakonczeniu procesu  rekrutacji w siedzibie Urzedu Miejskiego w Poniecu. Oferty
nieodebrane zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.



Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia 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 (ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO”)
informujemy, zZe:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Poniec, w imieniu ktorej
dziata Burmistrz Ponieca z siedzibg w Poniecu ul. Rynek 24, 64-125 Poniec,

Z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych, Panem Dariuszem Gron, mozna
kontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych za posrednictwem poczty e-mail pod adresem iod@rodo-leszno.com lub
telefonicznie pod numerem 501 542 155.

Przetwarzanie danych osobowych odbywac¢ si¢ bedzie na podstawie:

e art. 6 ust. 1 pkt c RODO w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
uprawnienia pracodawcy wynikajacego z art. 22! kodeksu pracy i w zakresie: imienia
1 nazwiska, imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do
korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych
osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV,
formularzu, liScie motywacyjnym 1 innych dokumentach,

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora
w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwiazku
ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci 1 zdolnosci potrzebnych do pracy na
okreslonym w ogtoszeniu stanowisku,

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na
wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkow,

e na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135, z p6z.zm.) Dane nie beda udostepniane podmiotom
Innym niz upowaznione na podstawie przepisow prawa,

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawy,

Istnieje prawo zadania dostgpu do treSci swoich danych osobowych oraz uzyskania ich
kopii, prawo do sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, cofni¢cia
wyrazone] wczesniej zgody, przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi,

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu rekrutacji.

Zbierane 1 przetwarzane dane osobowe nie s3 poddane zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Dane nie sg przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;.
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