BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY WRONKI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
ds. ksiegowos$ci budzetowej

w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

1. WYMAGANIA:

A. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na ww. stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktora posiada:

1)
2)
3)
4)
5)

B.

obywatelstwo polskie,

pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

co najmniej wyksztatcenie srednie,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Mile widziane:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

N

wyksztatcenie wyzsze o kierunku/profilu ekonomicznym, rachunkowym, finansowym lub
administracja;

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

udokumentowany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie zasad rachunkowosci, sprawozdawczosci
budzetowej, ksiegowosci budzetowej i1 finanséw publicznych,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych w stopniu dobrym (znajomos$¢
programéow: Microsoft Word i Excel, Bestia, ksiggowos$ci budzetowej),

samodzielno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

oW

10.

11.

. Wspotpraca ze Skarbnikiem oraz przygotowanie materiatdéw do okresowych sprawozdan

z wykonania budzetu.
Weryfikacja ewidencji analitycznej 1 syntetycznej kont zespolu 2 — Rozrachunki
1 roszczenia zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont.

. Uzgadnianie comiesigczne zapisow ksiggowych z wyciggami bankowymi i kontami

rozrachunkowymi.

Biezace prowadzenie, rozliczanie 1 weryfikacja kont $rodkow jednostek pomocniczych
gminy oraz S$rodkdw pochodzacych z innych Zrodet do ktorych prowadzona jest
wyodrgbniona ewidencja.

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza 1 kontrola kont analitycznych.
Sporzadzanie wewngtrznych dokumentéw ,,PK”.

Uzgadnianie wydatkow, kosztow 1 rozrachunkéw — sporzadzanie miesigcznych
okresowych zestawien obrotow i sald jednostki.

Analiza wykonania planu: monitorowanie realizacji budzetu 1 przekazywanie informacji o
sytuacji finansowej przetozonym.

Wprowadzanie planu i zmian planu dochodéw i1 wydatkéw w oparciu o uchwaty oraz
zarzadzenia w jednostce Urzedu Gminy i Organie.

Przygotowywanie materialdéw do sprawozdan finansowych (np. bilans, rachunek zyskow 1
strat, informacja dodatkowa).

Dekretacja dowodow ksiegowych jednostki 1 organu, zwigzanych z wykonywaniem planu
finansowego jednostki i budzetu.



12. Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy, cztonkdéw rady seniorow i rady
mtodziezowe;j.

13. Uzgadnianie 1 weryfikacja prawidtowosci zapisow w tym sprawdzanie rachunkéw i
faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodno$ci z zalozeniami przyjetymi do budzetu,
kontrola formalno-rachunkowa pod katem zgodno$ci z prawem, poprawnosci obliczen
oraz celowosci wydatkow.

14. Biezagca weryfikacja dokumentow dotyczacych zaangazowania wydatkow w systemie
zaangazowania srodkow budzetowych jst w obowigzujacym systemie.

15. Weryfikacja 1 rozliczanie dotacji przekazywanych przez Gming¢ innym podmiotom
zaliczanym 1 niezaliczanym do sektora finanséw publicznych, otrzymywanych przez
Gming od innych jednostek sektora finanséw publicznych oraz od pozostatych jednostek.

16. Wykonywanie wszelkich innych polecen wydanych bezposrednio przez przetozonego
zwigzanych z pracg i funkcjonowaniem Referatu Finansow.

17. Oprawianie i kompletowanie dokumentéw i dowodow ksiegowych oraz przekazywanie
dokumentacji do archiwum zaktadowego.

18. Obstuga ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej podczas nieobecnosci
pracownika.

19. Biezace zaznajamianie si¢ z nowo ukazujagcymi si¢ aktami prawnymi dotyczacymi
zakresu czynnos$ci obejmujacego stanowisko.

3. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Stanowisko urzednicze zlokalizowane w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Wronki,
w pelnym wymiarze czasu pracy. Bezposrednio podlega Skarbnikowi Gminy. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby
poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim. Wynagrodzenie zasadnicze (brutto) w przedziale od
4940 zt do 9240 zt miesigcznie. Ostateczna stawka zostanie ustalona na podstawie
obiektywnych kryteriow, takich jak posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe oraz
wyniki procesu naboru w ramach powyzszego przedziatu.

Szczegotowa informacja o warunkach finansowych 1 organizacyjnych na wyzej okreslonym
stanowisku zostanie przekazana kandydatom do pracy podczas postepowania sprawdzajacego.

4. W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE UPUBLICZNIENIA OGEOSZENIA
WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W URZEDZIE MiG
WRONKI WYNOSIE. MNIEJ NIZ 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Wypehiony kwestionariusz osobowy wg zataczonego wzoru.

2) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy,
kwalifikacje 1 umiejetnosci oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
oswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace.

3) List motywacyjny.

4) Podpisane oswiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych;

d) korzystaniu z pelni praw publicznych.

Do dokumentdéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781 ze zm.)”.

Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, oswiadczenia oraz klauzula muszg by¢
wlasnorecznie podpisane.



6. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Wronki (biuro nr 6) ul. Ratuszowa 5; 64-510 Wronki lub listem
poleconym na adres Urzgdu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 03 sierpnia 2026 r.
do godz. 15.00.

2) Na kopercie prosze dopisac stowa ""Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budZetowe;j”,

3) Oferty zlozone po terminie lub nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu
dokumentow podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie speiniajacy wymogoéw formalnych
nie zostaja dopuszczeni do postgpowania sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta
1 Gminy Wronki oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na ulicy Ratuszowej 5 we Wronkach.
Z kandydatem wyltonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa w trybie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 1., poz. 1135).
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
dokona¢ wszelkich czynnos$ci wynikajacych z Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy
Wronki oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. INFORMACJE PODSTAWOWE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH _KANDYDATOW_ __NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ W URZEDZIE MIASTA I GMINY WRONKI:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r.,
informujeg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Wronki
z siedzibg w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki. Kontakt
z administratorem jest mozliwy za pomoca adresu mailowego: poczta@wronki.pl,

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem
jest mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownicze na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowiazku prawnego cigzacego na administratorze,
wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgodg na przetwarzanie
swoich danych osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wladzy publicznej oraz
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organdéw wiadzy
publicznej, w zakresie 1 w celach, ktore wynikaja z przepisOw powszechnie
obowigzujacego prawa,

5. Dane osobowe niezatrudnionych kandydatéw przechowywane beda przez okres 3
miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nast¢pnie komisyjnie zniszczone.
Dokumenty wytonionego kandydata zostang dotgczone do akt osobowych.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych,

7. Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych oraz
otrzymania ich pierwszej kopii, sprostowania (poprawiania) swoich danych, usuni¢cia
oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,



mailto:poczta@wronki.pl

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21
RODO, przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO, wniesienia skargi do organu
nadzorczego, cofni¢cia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byty na jej
podstawie.

8. W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej
nalezy skontaktowac¢ si¢ z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

10. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie
rekrutacji, konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udzialu w jej
procesie.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w
sposOb zautomatyzowany.

Wronki, dnia 16 lipca 2026 . Burmistrz
Miasta i Gminy Wronki

Rafal Zimny



