Zarzadzenie Nr 3/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Narol
z dnia 12 stycznia 2021 r.

W sprawie przeprowadzenia postepowania konkursowego, w tym powolania komisji
konkursowej na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowy

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) oraz art. 7 ust 3 i art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie postepowania konkursowego na stanowisko ,,Ksiegowy”
w Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego, o ktorym mowa w § 1,
powotuj¢e Komisje w sktadzie:
1. Arkadiusz Mroczek - Przewodniczacy komisji;
2. Daniel Lomber — Cztonek komisji;
3. Aneta Przybylak - Cztonek komisji;
4. Malgorzata Wazna — Cztonek komisji.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

§ 3. Zadaniem Komisji bedzie przeprowadzenie postgpowania konkursowego na w/w
stanowisko 1 wytonienie najlepszego kandydata, lub tez nie wybranie zadnego kandydata -
jezeli Komisja uzna, ze zaden z nich nie kwalifikuje si¢ na to stanowisko. W przypadku nie
uzyskania przez zadnego z kandydatow pozytywnej opinii Komisji, jej zadaniem bedzie

szczegotowe uzasadnienie podjetego rozstrzygniecia.

§ 4. Ogloszenie o naborze na stanowisko wraz z zakresem obowigzkéw oraz
wymaganiami niezb¢dnymi i dodatkowymi stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 5. Komisja zakonczy prace i przedstawi kandydature na w/w stanowisko do
15 lutego 2021 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Narol

Grzegorz Dominik



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Narol
z dnia 12 stycznia 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Narol oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
,»Ksiegowy” w Urzedzie Miasta i Gminy Narol

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Narol, ul. Rynek 1, 37-610 Narol.

I1. OkreSlenie stanowiska:
,Ksiegowy” w Urzedzie Miasta i Gminy Narol.

1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe:

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy) na stanowisku:

1) posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego,

2) posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy,

3) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z peilni praw
publicznych,

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie obywatelstwa polskiego,

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan) na stanowisku:
1) Preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w administracji samorzadowe;j.
2) Preferowane wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja rachunkows, ekonomiczng lub
podobna.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Analiza stanu zobowigzan i naleznosci, przygotowywanie wezwan do zaplaty,
upomnienia, naliczanie odsetek itp.

2) Prowadzenie i uzgadnianie ksiegi $rodkoéw trwatych w systemie informatycznym dla
pozostatych srodkow trwatych (wyposazenie 1 ksiegozbiory) wg miejsca uzytkowania.

3) Przyjmowanie o$wiadczen o materialnej odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

4) Rozliczanie inwentaryzacji — $rodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych,
materialdw na skladzie tacznie z ujeciem wyniku inwentaryzacji w urzadzeniach
ksiegowych.

5) Inwentaryzacja rozrachunkoéw z kontrahentami poprzez wystawianie potwierdzen sald na
koniec roku.

6) Uzgadnianie wydrukow dotyczacych podatku VAT oraz sprawdzanie z rejestrami
zakupow 1 sprzedazy.



7) Nanoszenie danych z zapisow ksiegowych do systemu informatycznego $rodkéw
trwatych.

8) Nanoszenie danych z zapisow ksiegowych ksigzek s$rodkow trwalych, naliczanie
amortyzacji srodkow trwatych i przygotowywanie danych do sprawozdania o $rodkach
trwatych.

9) Rozliczanie sottysow, pracownikow z zainkasowanej gotowki wg kwitariusza K-103, KP
1 bloczkow optaty targowe;.

10) Wystawianie polecenia ksiggowania KP i not obcigzeniowych/uznaniowych jako
dowodéw wewnetrznych.

11) Przyjmowanie, kompletowanie i przygotowywanie do realizacji faktur gotowkowych i
bezgotowkowych (podjgcia, przelewy).

12) Wystawianie 1 podpisywanie czekow gotowkowych dla kasjera na podjgcie gotowki z
banku.

13) Wystawianie not obcigzeniowych dla pracownikow i innych osob fizycznych oraz oséb
prawnych za rozmowy telefoniczne, zuzycie energii elektrycznej w wydzierzawionych
lokalach.

14) Prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu podatku od towaréw i ustug VAT (rejestry
zakupu, rejestry sprzedazy, rozliczanie kasy fiskalnej, wystawianie faktur VAT, itp.) —
komputerowo lub rgcznie.

15) Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz dokonywanie kontroli
wstepnych dowodow ksiggowych.

16) Sporzadzanie wydrukéw komputerowych dotyczacych rejestru zakupu i sprzedazy.

17) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych VAT 7 do Urzedu Skarbowego i przekazywanie
naliczonego do przekazania podatku VAT.

18) Obstuga finansowa Kot Gospodyn Wiejskich, stowarzyszen Ochotniczych Strazy
Pozarnych oraz innych organizacji pozarzadowych, w tym sporzadzanie deklaracji
podatkowych CIT do Urzgdu Skarbowego.

19) Uzupetnianie pracy na innych stanowiskach w ksiggowosci.

20) Inne sprawy, doraznie zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Narol.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, oraz ewentualnie innych
dokumentow potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kurséw i szkolen,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych okres zatrudnienia,

5) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji i ewentualnego zatrudnienia, zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4. 5. 2016r.),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabor.



V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Narol.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Rodzaj pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie dziennym.
Na w/w stanowisko pracy moga ubiega¢ si¢ obywatele polscy.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiScie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Narol, ul. Rynek 1, 37-610 Narol lub za posrednictwem poczty -
z podaniem adresu zwrotnego. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek ,,Dotyczy naboru na
stanowisko — ,,Ksiegowy” w Urzedzie Miasta i Gminy Narol. Dokumenty nalezy sklada¢ w
terminie do 28 stycznia 2021 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu, rowniez w
przypadku wystania poczta). Dokumenty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje.

| etap weryfikacji.

Ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu porownanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia Il etapu osoby, ktore spelnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

Il etap weryfikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem, podczas ktorej rozpoznana zostanie przydatnosé
kandydata do pracy na stanowisku. Podczas II etapu weryfikacji komisja oceniajaca
przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

X. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru beda przechowywane
w teczce aktowej dotyczacej naboru na stanowiska urzednicze,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, beda przechowywane w Urzedzie przez
okres jednego miesigca od dnia rozstrzygniecia konkursu, a nastepnie odestane.

Burmistrz
Miasta i Gminy Narol

Grzegorz Dominik



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,,RODO”) informujemy, Ze przetwarzamy Panstwa dane
osobowe.

1. Kto jest Administratorem Panstwa danych osobowych

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Narol.
Z Administratorem Danych osobowych mozna si¢ kontaktowa¢: osobiscie w Urzedzie Miasta
i Gminy Narol w godzinach pracy urzedu, listownie na adres: ul. Rynek 1, 37-610 Narol,
telefonicznie pod nr telefonu 16 63 17 086, za posrednictwem poczty e — mail na adres:
burmistrz@narol.pl.

2. Z kim mozecie si¢ Panstwo kontaktowa¢é

Administrator Danych Osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
kontaktowac: listownie, na adres: ul. Rynek 1, 37-610 Narol, lub za posrednictwem poczty
e —mail na adres: iod@narol.pl.

3. Jakie sg cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych
1) W przypadku zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej Administratorowi (dotyczy realizacji zadan wtasnych lub
zadan zleconych Administratorowi) na podstawie wlasciwych przepiséw prawa, Panstwa
dane sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO - w tym przypadku w celu:
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, tj. Ksiegowy w Urzedzie
Miasta i Gminy Narol.

4. Kto moze by¢ odbiorca Panstwa danych osobowych
Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢:

e 0soby upowaznione przez Administratora Danych Osobowych, np. pracownicy,

e podmioty uprawnione jezeli wykaza interes prawny lub faktyczny w otrzymaniu
Panstwa danych osobowych np. Sady, Prokuratura, Policja a takZze inne podmioty — w
zakresie niezbednym do realizacji zadan publicznych,

e podmioty przetwarzajagce na podstawie wigzacych umoéw powierzenia lub inni
administratorzy danych przetwarzajacy Panstwa dane we wlasnym imieniu takie jak:
podmioty $wiadczace ustugi informatyczne 1 hostingowe, podmioty §wiadczace pomoc
prawna, lub inne podmioty $wiadczace ustugi doradcze, audytowe, oraz prowadzace

dziatalnos$¢ pocztows 1 kurierska, a takze podmioty swiadczace dziatalnos$¢ ptatnicza np.
banki.

5. Jak dlugo dane osobowe bedq przechowywane
Pozyskane dane osobowe beda przechowywane przez okres:

e w zakresie dotyczacym zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiladzy publicznej powierzonej Administratorowi oraz w zakresie
dotyczacym obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - Panstwa dane
osobowe beda przetwarzane przez okres okreslony wlasciwymi przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa =z zastosowaniem przepisOw dotyczacych archiwizacji
dokumentow,


mailto:burmistrz@narol.pl

e w zakresie dotyczacym zawarcia i realizacji umowy - Panstwa dane osobowe beda
przetwarzane przez czas trwania umowy i rozliczen po jej zakonczeniu oraz przez okres
uprawniajacy do dochodzenia roszczen.

6. Jakie przyslugujg Panstwu prawa

Przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych, prawo do sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane sa
nieprawidtowe lub niekompletne, prawo do usuniecia danych (,prawo do bycia
zapomnianym’), prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Panstwu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w
przypadku gdy Panstwa zdaniem dane osobowe sg przetwarzane w sposob niezgodny z
obowigzujacym prawem. Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest
Prezes Urzad Ochrony Danych Osobowych.

7. Dlaczego podanie danych osobowych jest wazne

W zakresie dotyczacym zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi oraz w zakresie dotyczacym
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - podanie przez Panstwa danych
osobowych jest obowigzkowe i wynika z przepisow prawa, natomiast odmowa ich podania
bedzie wigza¢ si¢ z brakiem mozliwo$ci zalatwienia sprawy w Urzedzie Miasta i Gminy
Narol.

W zakresie dotyczacym zawarcia i realizacji umowy — podanie przez Panstwa danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie wigzac si¢ z brakiem mozliwosci
zrealizowania umowy.

8. Czy Panstwa dane osobowe beda podlegaly automatycznemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu, tzn. decyzje

wywotlujace wobec osoby skutki prawne lub w podobny sposéb na nig istotnie wptywajace

nie beda oparte wylacznie na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigza

si¢ z takg automatycznie podejmowang decyzja.



