
ZARZĄDZENIE NR 206/2024 
BURMISTRZA BYCZYNY 

z dnia 20 listopada 2024 r. 

w sprawie ogłoszenia konkursu na stanowisko inspektora w referacie Finansowo-
Księgowo-Podatkowym Urzędu Miejskiego w Byczynie 

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarządza się, co następuje: 

§ 1. Ogłaszam konkurs na stanowisko inspektora w referacie Finansowo-Księgowo-
Podatkowym Urzędu Miejskiego w Byczynie. 

§ 2. . Warunki przystąpienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszą spełniać kandydaci 
na stanowisko inspektora w referacie Finansowo-Księgowo-Podatkowym Urzędu Miejskiego 
w Byczynie określa ogłoszenie o naborze stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 3. Ogłoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomości poprzez zamieszczenie: 

1) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzędu Miejskiego w Byczynie, 

2) na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego w Byczynie. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

   

Burmistrz Byczyny 
 
 

Iwona Sobania 
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Załącznik do zarządzenia Nr 206/2024 

Burmistrza Byczyny 

z dnia 20 listopada 2024 r. 

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze 

Burmistrz Byczyny 
ogłasza konkurs na stanowisko inspektora w referacie Finansowo-Księgowo-Podatkowym Urzędu 

Miejskiego w Byczynie 

I.  

Nazwa i adres jednostki: 

Urząd Miejski w Byczynie, ul. Rynek 1,  46-220 Byczyna 

II.  Stanowisko: 

Inspektor w referacie Finansowo-Księgowo-Podatkowym 

III.   Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego 
stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe: 

1. Wymagania niezbędne: 

a) obywatelstwo polskie  w przypadku obcokrajowców (należy złożyć oświadczenie wg wzoru 
określonego w  załączniku do ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze), 

b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych, 

c) posiadanie wykształcenia wyższego o kierunku lub specjalności: finanse i rachunkowość lub 
ekonomia, 

d) udokumentowanie co najmniej dwuletniego stażu pracy w jednostkach sektora finansów 
publicznych, 

e) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 
przestępstwo skarbowe, 

f) nieposzlakowana opinia. 

2. Wymagania dodatkowe: 

a) znajomość obowiązujących regulacji prawnych w zakresie wykonywanych zadań, 
w szczególności: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy 
o rachunkowości, ustawa o podatku od twarów i usług (VAT), kodeks postępowania 
administracyjnego oraz aktów wykonawczych do ww. ustaw, 

b) samodzielność, zaangażowanie, dobra organizacja pracy, umiejętność logicznego 
i analitycznego myślenia, 

c) odporność na stres. 

IV.   Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku 

1. Do zadań wykonywanych przez Inspektora w Referacie Finansowo - Podatkowo - 
Księgowym  należeć będzie w szczególności: 

a) prowadzenie ogółu spraw związanych z rozliczeniem scentralizowanego podatku VAT gminy 
Byczyna. Sporządzanie w tym zakresie rejestru zakupów, sprzedaży, miesięcznych deklaracji 
i przesyłanie ich elektronicznie do Urzędu Skarbowego. Sporządzanie polecenia księgowania na 
kwotę zobowiązania podatkowego, celem terminowego przelewu do Urzędu Skarbowego. 
Sporządzanie dokumentu PK VAT należnego, VAT naliczonego oraz miesięcznego rozliczenia 
podatku VAT wg deklaracji, z zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji budżetowej, 

b) prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa urządzeń syntetycznych 
i analitycznych w zakresie księgowości wydatków bieżących i majątkowych w zakresie 
funduszu sołeckiego, zarządzania nieruchomościami, gospodarką odpadami, 
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c) kwartalne uzgadnianie wykonanych wydatków w ww. zakresie z wydatkami zaangażowanymi 
w programie DOSKOMP – zaangażowanie, 

d) miesięczne uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi i ewidencją księgową organu 
w zakresie  ww. wydatków, współpraca w tym zakresie z innymi stanowiskami, sporządzanie 
dokumentu PK celem rozksięgowania wydatków w budżecie, 

e) sporządzanie w ww. zakresie miesięcznych, kwartalnych sprawozdań budżetowych                       
w określonych przepisach prawnych, 

f) sporządzanie na dzień bilansowy inwentaryzacji aktywów i pasywów w zakresie powadzonych 
urządzeń księgowych zgodnie z przepisami prawa, 

g) wystawianie not księgowych, celem refundacji wykonanych wydatków w ww. zakresie 
dotyczących jednostek organizacyjnych Gminy Byczyna. 

2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 

a) miejsce wykonywania pracy: Urząd Miejski w Byczynie, ul. Rynek 1, 46-220 Byczyna 

b) umowa o pracę w wymiarze 1/2 etatu na czas nieokreślony, 

c) przewidywany  termin zatrudnienia 16 grudnia 2024r. 

d) praca przy monitorze ekranowym do  4 godzin dziennie, 

e) w przypadku osób podejmujących pracę po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym umowę 
o pracę zawiera się na czas nie dłuższy niż 6 miesięcy. W czasie trwania tej umowy organizuje 
się służbę przygotowawczą, która kończy się egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest 
warunkiem dalszego zatrudnienia. 

3. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce: 

W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Byczynie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji 
zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%. 

V.  Wskazanie wymaganych dokumentów 

W ramach niniejszego naboru należy złożyć następujący komplet dokumentów: 

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata, 

b) życiorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej podpisany przez kandydata 

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, podpisany przez 
kandydata, 

d) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie potwierdzone za zgodność 
z oryginałem przez kandydata wraz z datą dokonania niniejszego potwierdzenia, 

e) kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (np. świadectwo pracy lub 
zaświadczenie z zakładu pracy) potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata 
wraz z datą dokonania niniejszego potwierdzenia, 

f) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego , w przypadku obcokrajowców, 

g) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 
praw publicznych, 

h) oświadczenie o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 
ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe (wyłoniony 
w drodze naboru kandydat przed nawiązaniem stosunku pracy będzie zobowiązany 
przedłożyć zaświadczenie o niekaralności wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed 
rozpoczęciem pracy), 

i) oświadczenie o nieposzlakowanej opinii, 
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j) oświadczenie – zgoda na przetwarzanie danych szczególnych kategorii. Należy dołączyć 
jeżeli kandydat w przesłanych dokumentach aplikacyjnych, w procesie rekrutacji podał dane 
wrażliwe tj. dane osobowe ujawniające pochodzenie rasowe lub etniczne, poglądy polityczne, 
przekonania religijne lub światopoglądowe, przynależność do związków zawodowych, dane 
genetyczne, dane biometryczne w celu jednorazowego zidentyfikowania osoby fizycznej lub 
dane dotyczące zdrowia, seksualności lub orientacji seksualnej kandydata prosimy 
o podpisanie i dołączenie do dokumentów zgody na przetwarzanie danych szczególnych 
kategorii. 

Brak któregokolwiek z dokumentów będzie skutkował odrzuceniem oferty z przyczyn 
formalnych. 

VI.  Określenie terminu i miejsca składania dokumentów 

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie w Sekretariacie Urzędu 
Miejskiego 
w Byczynie pod adresem: 

Urząd Miejski w Byczynie, 
Rynek 1, 

46-220 Byczyna 

z dopiskiem: „Nabór na stanowisko inspektora w Referacie Finansowo-Księgowo-Podatkowym 
Urzędu Miejskiego w Byczynie”, 

lub przesłać pocztą na ww. adres Urzędu wraz z dopiskiem, bądź w przypadku posiadanych 
uprawnień do podpisu elektronicznego wysłać za pomocą platformy e-puap. 

Dokumenty należy składać w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 grudnia 2024 roku  do 
godz. 15:30 (decyduje data i godzina wpływu do Sekretariatu Urzędu lub na platformę e-puap). 

Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określone w ogłoszeniu,  
nie wezmą udziału w postępowaniu rekrutacyjnym. 

VII,  Dodatkowe informacje: 

1. I etap naboru - otwarcie ofert nastąpi komisyjne w dniu 11 grudnia 2024 r. w sali nr 
9 Urzędu Miejskiego w Byczynie, w celu sprawdzenia spełnienia wymogów formalnych zawartych 
w ogłoszeniu. 

2. II etap naboru – rozmowa kwalifikacyjna odbędzie się w dniu 13 grudnia 2024r. w sali nr 
9 Urzędu Miejskiego w Byczynie. 

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

4. Wzory oświadczeń o których mowa w pkt V lit. „f” do lit. „j” stanowią załącznik do 
niniejszego ogłoszenia o naborze. 

Wszelkie informacje związane z przedmiotowym naborem będą umieszczane na stronie 
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń, znajdującej się 
w siedzibie Urzędu Miejskiego w Byczynie. Dodatkowe informacje można uzyskać pod telefonem 
77 413 41 50 wew. 12. 

Urząd Miejski w Byczynie w procesie naboru przetwarza dane osobowe jedynie w zakresie 
i celu jego przeprowadzenia, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy oraz ochrony 
danych osobowych, w szczególności rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych 
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). Dane kandydata, który zostanie wybrany do 
zatrudnienia, w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisów 
Kodeksu cywilnego), będą zamieszczone w Informacji o wyniku naboru, opublikowanej 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Byczynie oraz umieszczonej na tablicy 
informacyjnej w siedzibie Urzędu Miejskiego w Byczynie, ul. Rynek 1, 46 – 220 Byczyna przez 
okres co najmniej 3 miesięcy. Po upływie terminu publicznego udostępnienia Informacja 
o wyniku naboru zostanie usunięta z Biuletynu Informacji Urzędu Miejskiego w Byczynie oraz 
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z tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Miejskiego w Byczynie ul. Rynek 1,  46 – 220 Byczyna 
, a dane osobowe wybranego kandydata podlegają udostępnianiu na zasadach określonych 
w przepisach odrębnych. 
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Załącznik do Ogłoszenia o naborze na wolne  stanowisko urzędnicze 

.................................................. 

(imię i nazwisko kandydata) 

OŚWIADCZENIA 
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku obcokrajowców 

Oświadczam, że jestem obywatelem polskim zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

…………………………………………… 
(miejscowość, data) 

……………………………………………. 
(czytelny podpis) 

Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 
z pełni praw publicznych 

Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw 
publicznych zgodnie z art. 6 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych. 

…………………………………………… 
(miejscowość, data) 

……………………………………………. 
(czytelny podpis) 

Oświadczenie o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe 

Oświadczam, że nie byłem/am  skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe zgodnie 
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

…………………………………………… 
(miejscowość, data) 

……………………………………………. 
(czytelny podpis) 

Oświadczenie o nieposzlakowanej opinii 

Oświadczam, że cieszę się nieposzlakowaną opinią zgodnie z art. 6 ust 3 pkt 3 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

…………………………………………… 
(miejscowość, data) 

……………………………………………. 
(czytelny podpis) 

OŚWIADCZENIE – ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH SZCZEGÓLNYCH KATEGORII 

W związku z przetwarzaniem danych, które zostały wskazane w art. 9 ust. 1 ogólnego 
rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz.Urz. UE L Nr 119, 
str.1) oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie szczególnych kategorii danych, które 
podałam/em w procesie rekrutacji, zamieściłam/em w CV oraz w dołączonych do nich 
dokumentach przez Urząd Miejski w Byczynie ul. Rynek 1. 

Jednocześnie oświadczam, że zostałam/em poinformowana/y o przysługującym mi prawie do 
żądania od Administratora dostępu do danych osobowych, w tym do uzyskania kopii tych danych, 
prawie do ich sprostowania (poprawienia) w przypadku, gdy dane są nieprawidłowe, prawie do 
przenoszenia danych, prawie do cofnięcia zgody w dowolnym momencie jak również, że podanie 
tych danych było dobrowolne. 

…………………………………………… 
(miejscowość, data) 

……………………………………………. 
(czytelny podpis) 
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