ZARZADZENIE NR 206/2024
BURMISTRZA BYCZYNY

z dnia 20 listopada 2024 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko inspektora w referacie Finansowo-
Ksiegowo-Podatkowym Urzedu Miejskiego w Byczynie

Na podstawie art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko inspektora w referacie Finansowo-Ksiegowo-
Podatkowym Urzedu Miejskiego w Byczynie.

8§ 2. . Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszg spetnia¢ kandydaci
na stanowisko inspektora w referacie Finansowo-Ksiegowo-Podatkowym Urzedu Miejskiego
w Byczynie okresla ogtoszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Miejskiego w Byczynie,
2) na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Byczynie.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Byczyny

Iwona Sobania

Id: 2DAE6032-840C-460C-AB2D-68F2F15C0038. Podpisany Strona 1



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 206/2024
Burmistrza Byczyny
z dnia 20 listopada 2024 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Byczyny
ogtasza konkurs na stanowisko inspektora w referacie Finansowo-Ksiegowo-Podatkowym Urzedu
Miejskiego w Byczynie

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Byczynie, ul. Rynek 1, 46-220 Byczyna
II. Stanowisko:

Inspektor w referacie Finansowo-Ksiegowo-Podatkowym

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne, a ktére dodatkowe:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie w przypadku obcokrajowcow (nalezy ztozy¢ oswiadczenie wg wzoru
okreslonego w zataczniku do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze),

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) posiadanie wyksztatcenia wyzszego o kierunku lub specjalnosci: finanse i rachunkowos¢ lub
ekonomia,

d) udokumentowanie co najmniej dwuletniego stazu pracy w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

e) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢  obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie wykonywanych zadan,
w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawa o podatku od twardéw iustug (VAT), kodeks postepowania
administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

b) samodzielno$¢, zaangazowanie, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ logicznego
i analitycznego myslenia,

c) odpornosc¢ na stres.
IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

1. Do zadan wykonywanych przez Inspektora w Referacie Finansowo - Podatkowo -
Ksiegowym naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z rozliczeniem scentralizowanego podatku VAT gminy
Byczyna. Sporzadzanie w tym zakresie rejestru zakupdw, sprzedazy, miesiecznych deklaracji
i przesytanie ich elektronicznie do Urzedu Skarbowego. Sporzadzanie polecenia ksiegowania na
kwote zobowigzania podatkowego, celem terminowego przelewu do Urzedu Skarbowego.
Sporzadzanie dokumentu PK VAT naleznego, VAT naliczonego oraz miesiecznego rozliczenia
podatku VAT wg deklaracji, z zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,

b) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa urzadzen syntetycznych
i analitycznych w zakresie ksiegowosci wydatkdéw biezacych i majatkowych w zakresie
funduszu sofeckiego, zarzadzania nieruchomosciami, gospodarkg odpadami,
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c) kwartalne uzgadnianie wykonanych wydatkéw w ww. zakresie z wydatkami zaangazowanymi
w programie DOSKOMP - zaangazowanie,

d) miesieczne uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi i ewidencjg ksiegowg organu
w zakresie ww. wydatkow, wspotpraca w tym zakresie z innymi stanowiskami, sporzadzanie
dokumentu PK celem rozksiegowania wydatkow w budzecie,

e) sporzadzanie w ww. zakresie miesiecznych, kwartalnych sprawozdan budzetowych
w okreslonych przepisach prawnych,

f) sporzadzanie na dzien bilansowy inwentaryzacji aktywdw i pasywéw w zakresie powadzonych
urzadzen ksiegowych zgodnie z przepisami prawa,

g) wystawianie not ksiegowych, celem refundacji wykonanych wydatkdw w ww. zakresie
dotyczacych jednostek organizacyjnych Gminy Byczyna.

2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Byczynie, ul. Rynek 1, 46-220 Byczyna
b) umowa o prace w wymiarze 1/2 etatu na czas nieokreslony,
c) przewidywany termin zatrudnienia 16 grudnia 2024r.
d) praca przy monitorze ekranowym do 4 godzin dziennie,

e) w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera sie na czas nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania tej umowy organizuje
sie stuzbe przygotowawcza, ktora konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Byczynie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw
W ramach niniejszego naboru nalezy ztozy¢ nastepujacy komplet dokumentow:
a) list motywacyjny podpisany przez kandydata,
b) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej podpisany przez kandydata

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, podpisany przez
kandydata,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie potwierdzone za zgodnos¢
Z oryginatem przez kandydata wraz z datg dokonania niniejszego potwierdzenia,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. $wiadectwo pracy lub
zaswiadczenie z zaktadu pracy) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata
wraz z datg dokonania niniejszego potwierdzenia,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego , w przypadku obcokrajowcow,

g) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe (wytoniony
w drodze naboru kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed
rozpoczeciem pracy),

i) oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
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j) oswiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych szczegdlnych kategorii. Nalezy dotgczyc
jezeli kandydat w przestanych dokumentach aplikacyjnych, w procesie rekrutacji podat dane
wrazliwe tj. dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos$¢ do zwigzkow zawodowych, dane
genetyczne, dane biometryczne w celu jednorazowego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej kandydata prosimy
o podpisanie i dotaczenie do dokumentdw zgody na przetwarzanie danych szczegdlnych
kategorii.

Brak ktoregokolwiek z dokumentéw bedzie skutkowat odrzuceniem oferty z przyczyn
formalnych.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego
w Byczynie pod adresem:

Urzad Miejski w Byczynie,
Rynek 1,
46-220 Byczyna

z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko inspektora w Referacie Finansowo-Ksiegowo-Podatkowym
Urzedu Miejskiego w Byczynie”,

lub przesta¢ pocztg na ww. adres Urzedu wraz z dopiskiem, badz w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego wysta¢ za pomoca platformy e-puap.

Dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 grudnia 2024 roku do
godz. 15:30 (decyduje data i godzina wptywu do Sekretariatu Urzedu lub na platforme e-puap).

Zgtoszenia kandydatéow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslone w ogtoszeniu,
nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

VII, Dodatkowe informacje:

1.1 etap naboru - otwarcie ofert nastgpi komisyjne w dniu 11 grudnia 2024 r. w sali nr
9 Urzedu Miejskiego w Byczynie, w celu sprawdzenia spetnienia wymogoéw formalnych zawartych
w ogtoszeniu.

2. II etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 13 grudnia 2024r. w sali nr
9 Urzedu Miejskiego w Byczynie.

3. Kandydaci, ktorzy zostang zakwalifikowani do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna)
zostang powiadomieni o tym fakcie telefonicznie.

=1

4, Wzory oswiadczen o ktérych mowa w pkt V lit. ,f” do lit. ,j” stanowig zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia o naborze.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem beda umieszczane na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen, znajdujacej sie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Byczynie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod telefonem
77 413 41 50 wew. 12.

Urzad Miejski w Byczynie w procesie naboru przetwarza dane osobowe jedynie w zakresie
i celu jego przeprowadzenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy oraz ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci rozporzgadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z2019r. poz.1781). Dane kandydata, ktéry zostanie wybrany do
zatrudnienia, w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego), beda zamieszczone w Informacji o wyniku naboru, opublikowanej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Byczynie oraz umieszczonej na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Byczynie, ul. Rynek 1, 46 - 220 Byczyna przez
okres co najmniej 3 miesiecy. Po uptywie terminu publicznego udostepnienia Informacja
o wyniku naboru zostanie usunieta z Biuletynu Informacji Urzedu Miejskiego w Byczynie oraz
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z tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Byczynie ul. Rynek 1, 46 - 220 Byczyna
, adane osobowe wybranego kandydata podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach odrebnych.
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Zatgcznik do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

(imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIA
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku obcokrajowcow

Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(miejscowo$é, data) (czytelny podpis)

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych zgodnie z art. 6 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe

Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe zgodnie
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust 3 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(miejscowosd, data) (czytelny podpis)

OSWIADCZENIE - ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH SZCZEGOLNYCH KATEGORII

W zwigzku z przetwarzaniem danych, ktore zostaty wskazane w art. 9 ust. 1 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz.Urz. UE L Nr 119,
str.1) o$wiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, ktére
podatam/em w procesie rekrutacji, zamiescitam/em w CV oraz w dotgczonych do nich
dokumentach przez Urzad Miejski w Byczynie ul. Rynek 1.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie do
zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, w tym do uzyskania kopii tych danych,
prawie do ich sprostowania (poprawienia) w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe, prawie do
przenoszenia danych, prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie jak réwniez, ze podanie
tych danych byto dobrowolne.

(miejscowosd, data) (czytelny podpis)
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