Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroclawskie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

’

ds. budzetu i ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansowym
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie Rynek 1, 55-080 Katy Wroclawskie
I1. Stanowisko pracy: ds. budzetu i ksiggowosci budzetowej:
111. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

|. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
RP:

rJ

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie o profilu ekonomia, finanse. administracja:

Doséwiadczenie zawodowe minimum 3 lata pracy w ksiggowosci w jednostce budzetowe):

= W

Bardzo dobra znajomosé i umiejetnosé stosowania przepisow:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) rozporzadzenia w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego

5. Biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz innych urzadzen biurowych:
6. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych:

7. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe:

8. Nieposzlakowana opinia.
IV. Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na danym stanowisku:
I. W przypadku wyksztalcenia wyzszego — administracja , studia podyplomowe z zakresu finansow publicznych.

2. Mile widziane do$wiadczenie na stanowisku urzedniczym w komorce ksiggowosci w jednostkach budzetowych
samorzadu terytorialnego lub w administracji rzadowej.

3. Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i dyscypliny finansow publicznych

4. Znajomos¢ programow Bestia, Budzet24 oraz Foka

5. Predyspozycje osobowosciowe:
a) umiejetnosé pracy w zespole,
b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
¢) elastycznos¢ w wykonywaniu zadan i otwartos¢ na zmiany,
d) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé,
e) umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji.
f) bardzo dobra organizacja pracy wlasnej.
g) gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.
h) dbalosé o dobra opini¢ wlasng i pracodawcy.

V. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:

Sporzadzenie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej:

. Wstepna analiza prawidlowosci wnioskow o zmiany budzetu i WPF-u;

Wspolpraca ze Skarbnikiem i kierownikami wydzialow podczas projektowania budzetu Gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej:

4. Sporzadzanie informacji opisowej z wykonania budzetu urzedu i jednostek podlegtych:

5. Biezaca aktualizacja planu wydatkow na podstawie uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w systemie
Foka:

6. Biezace monitorowanie zmian w przepisach w zakresie dotyczacym rachunkowosci, klasyfikacji budzetowej i
inicjowanie ich zmian we wspolpracy z Glownym Ksiggowym:

o o



7. Przeprowadzania nie rzadziej jak raz na kwartal analizy wykonania wydatkow budzetowych w stosunku do planu
i skladania informacji Skarbnikowi o znacznych odchyleniach:

8. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow.
VL. Warunki pracy:
1. Wymiar etatu: pelny etat;

2. Praca o charakterze administracyjno — biurowym na stanowisku urzedniczym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie;

3. Praca wykonywana w Urzedzie, w biurze na pierwszym pietrze oswietlone — swiatlem naturalnym i
sztucznym. Budynek jest Wyposazony w winde osobowa.

VIIL. Wymagane dokumenty:
I. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru:

2. Zyciorys (CV):

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie: (dokument dostepny na BIP w zakladce
.praca™)

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;
5. Kopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe:

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych i
0 niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe:

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:

8. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz o
zgodzie na przetwarzanie danych, ktorych podanie bylo dobrowolne.

9. Formularz dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich
(dokument dostepny na BIP w zakladce ~praca” )

Wszystkie o$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy powinny byé podpisane wlasnorgcznie, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginalem.

Dokumenty kandydata, ktéry zostal wybrany dolacza sie do akt osobowych.

Wymagane dokumenty nalezy:

1) sklada¢ w zamknietej kopercie do dnia 21.06.2024 r. do godziny 12:00, w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Katy Wroclawskie, ul. Rynek 1. 55 080 Katy Wroclawskie (Biuro Obslugi Klienta pokaéj 10). lub

2) przesta¢ poczta do dnia 21.06.2024 r. na adres Urzedu Miasta | Gminy Katy Wroclawskie. ul. Rynek 1. 55 080
Katy Wroclawskie, oferta musi wplyna¢ do godziny 12:00 w tym dniu.  z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko: ds. budzetu i ksiegowosci budzetowej

Oferty pracy. ktore wplyna do Urzedu po terminie, tj. po godzinie 12:00 w dniu 21.06.2024 r. nie beda
rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktorzy spetnili wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze. a zlozona przez nich oferta spetnia wymagania formalne.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 2] listopada 2008 r.o pracownikach
samorzadowych (t,j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530.) — w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroclawskie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Katy Wroclawskie.




KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnic zart. 13 ust. 1 iust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Katy Wroclawskie  reprezentowana przez
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie z siedzibg w Katach Wroclawskich, ul. Rynek 1. 55-080 Katy Wroclawskie:

2. Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych kontakt telefoniczny 71/ 390 72 23,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

* na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o
niepelnosprawnoscl w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegolnych praw przez Pania/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

* na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladangj ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami
prawa jest traklowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia
zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgodg mozna cofna¢ droga. kiora zostata wyrazona.

o archiwizacji na podstawie:

® przepisOwW prawa. W tym rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
— w ramach realizacji obowiazku prawnego clazacego na administratorze danych.

4.Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzecicgo i organizacji migdzynarodowej.

5 Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

6.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

S w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole
naboru moze by¢ odeslana lub odebrana przez Pania /Pana osobiécie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww.
terminie zostanie komisyjne zniszczona,

o jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie przechowywana przez okres trzech
miesicey od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. Po ww. terminie nicodebrana przez Pania/Pana osobiscie
oferta zostanie komisyjne zZniszczona.

o w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okresy wskazane powyzej.

7.Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

8.Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. gdy uzna Pani/Pan. ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczace narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77,

9.Podanic przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym. z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako
fakultatywne (nieobowiazkowe), ktorych podanie jest dobrowolne. ale konieczne do wzigcia udzialu w naborze.

Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji. w tym profilowania, 0
ktorym mowa w art.22'*"" Kodeksu pracy.







