ZARZADZENIE Nr 72/2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MORDY
z dnia 4 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.), w zwiazku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mordach.

§2

Warunki naboru okre§la Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej, stanowiace zalacznik do zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach oraz zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy w Mordach.

§4

Kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, wyloni Komisja Rekrutacyjna powotana
odrgbnym zarzadzeniem.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-l Lukasz Albin Wawryniuk
podpis na oryginale



Zalacznik do zarzadzenia Nr 72/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 4 czerwca 2024 r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08 — 140 Mordy.

Il. Stanowisko - ds. ksiggowosci budzetowej, wymiar czasu pracy — pelny etat (40 godz. -
tygodniowy czas pracy).

I1l. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Co najmniej 7-letni staz pracy.

Doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym.

Umiejetnos¢ postugiwania si¢ podstawowymi programami informatycznymi dla biur.
Samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos$¢, odpornos¢ na stres.
Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

. Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzqdowych o ochronie danych osobowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o klasyfikacji budzetowej, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw
publicznych.

ocoarwnE

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci urzedu i o§wiaty wg obowiazujacych planu kont i zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami:
1) ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow, kosztow i zaangazowania,
2) ewidencji syntetycznej dochodow i wydatkow,
3) sporzadzanie, przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji finansowej,
4) biezaca kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
5) biezace przygotowywanie dowodoéw zrodlowych do ksiggowania, ich dekretacja,
wczytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom odpowiedniej pozycji
ksiggowej oraz ich ksiggowanie,



6) biezace sporzadzanie wilasnych zastepczych dowodow  ksiegowych ,PK”,
przygotowywanie ich do ksiggowania oraz wczytywanie danych do komputera
1 ksiggowanie,
7) biezaca kontrola i analiza rozrachunkéw w zakresie prowadzonych spraw,
8) biezace 1 terminowe S$cigganie naleznoSci oraz dochodzenie roszczen spornych
dotyczacych prowadzonych spraw.
2. Dokonywanie miesigcznych uzgodnien obrotéw 1 sald poszczegdlnych kont w ewidencji
ksiggowej, przygotowywanie dokumentacji, dekretowanie dowodow ksiegowych oraz
dokonywanie ksiggowan w systemie komputerowym dochodéw 1 wydatkdw organu
i jednostki na kontach syntetycznych i analitycznych (wyciagi bankowe, faktury sprzedazy
1 faktury zakupu, listy ptac, noty ksiegowe, planéw dochodow i wydatkow oraz ich zmian
w ciggu roku).
3. Biezace i1 terminowe sporzadzanie, w zakresie prowadzonych spraw, informacji, rozliczen,
zestawien i sprawozdan (budzetowych, finansowych, statystycznych) i ich analiz opisowych.
4. Biezaca analiza wyciggow bankowych 1 cigglosci sald oraz uwzglednianie polecen
przelewow z wlasciwymi dokumentami finansowymi w zakresie wyciggu bankowego.
5. Uzgadnianie na koniec miesigca zapisOw analitycznych dokonanych wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej lub innych wymaganych kryteriow z danymi zawartymi
w sprawozdaniach, dokumentach zrédlowych.
6. Przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej z zakresu prowadzonych
spraw.
7. Wydawanie (prowadzenie ewidencji) drukow $cistego zarachowania.
8. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
ZNP w Siedlcach.
9. Sporzadzanie not ksiggowych dla Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Mordach za wyzywienie dzieci finansowanych przez w/w Osrodek.
10. Prowadzenie ewidencji i rozliczania podatku od towardw i ustug dla urzedu i o§wiaty:
1) kalkulowanie wskaznikow proporcji podatku od towaréw i ustug,
2) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
3) prowadzenie rozliczen podatku VAT i terminowe sporzadzanie deklaracji VAT,
4) uzgadnianie zapisOw w rejestrach zakupu i analiza kont rozrachunkowych dotyczacych
rozliczania podatku VAT,
5) analiza dokumentéw ksiegowych w zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT
podlegajacych odliczeniu,
6) sprawdzanie kompletnos$ci i poprawnosci dokumentow ksiggowych dotyczacych
odliczen podatku VAT w tym z dofinansowaniem ze $rodkdw unijnych
I zagranicznych,
7) prowadzenie analiz, zestawien niezbednych do rozliczania podatku VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
11. Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej, analiz
gospodarki finansowej o$wiaty 1 urzedu oraz przygotowaniu projektu budzetu oraz projektéw
przepisdbw wewngtrznych.
12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych o stanie srodkow trwatych.
13. Przygotowywanie uchwat w sprawie funduszu soteckiego, informacji o wysokosci
funduszu dla sotectwa, wniosku o zwrot z budzetu panstwa czgsci wydatkow z budzetu panstwa
oraz wspotpraca z soltysami.



VI.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej i osiagnieé¢ (CV) opatrzony klauzulg

»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych

osobowych, w zakresie szerszym niz wynika to z przepisoéw prawa, dla potrzeb zwigzanych

z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowe;j”.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem niezbedne do zajmowania pracy na

stanowisku, ktérego dotyczy nabor.

4, Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) o nickaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

) o nieposzlakowanej opinii,

d) o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych osobowych,

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku korzystania

przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych - po$wiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Uwaga: Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone czytelnym podpisem
kandydata.

VII. Informacje o sposobie i terminie skladania ofert:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej opisem ,,Konkurs
na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 czerwca
2024 r., do godz. 11.00 osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140
Mordy.

2. Wszystkie dokumenty winny by¢ ponumerowane.

3. Aplikacje, ktoére wplyna po terminie lub aplikacje, ktore zostaly ztozone niezgodnie
z ogloszeniem o naborze nie beda poddane procedurze konkursowe;.

4. Aplikacje, ktore wptyng droga mailowa oraz faxem nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktérzy zlozag wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i1 terminie oraz
spelniag wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodza do nastepnego etapu naboru.
2. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spetniajacy
wymagania zostang powiadomieni droga telefoniczng, w tym celu nalezy poda¢ numer
telefonu.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu, a takze wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Miasta 1 Gminy
w Mordach.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez
podania przyczyn.

5. Przewidywany termin zatrudnienia: druga potowa czerwca 2024 r.



6. W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okre§lony. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

7. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, przy
komputerze - powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko nie jest przystosowane dla osob
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.

8. Wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obslugg komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw, praca
w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym.

9. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na miesigc
poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosil mniej niz 6%.

10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”, informuj¢
ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Mordy,
z siedzibg: ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, tel.. 25641 54 02, e-mail:
sekretariat@maordy.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: iod@mordy.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji. Podstawe przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO oraz art. 9 ust.
2 lit. b, g, h RODO w zw. z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych oraz ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze
rozporzadzeniami wykonawczymi do w/w ustaw.

4) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udost¢pniane innym podmiotom, uprawnionym do
ich otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

5) Dokumenty zlozone przez kandydata wybranego w procedurze naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach wynikajacych
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, a nastgpnie zostang mechanicznie
zniszczone.

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody
rowniez do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, cofniecia
zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7) Na niezgodne z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych.



mailto:sekretariat@mordy.pl
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Podanie przez Panig/Pana danych kontaktowych jest dobrowolne, ma na celu utatwienie
kontaktu z Panig/Panem, tj. np. powiadomienie o kolejnych etapach naboru.

9) Decyzje w Pani/Pana sprawie niec b¢dg podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
w tym w formie profilowania, a takze nie b¢da przekazywane do panstw trzecich ani
organizacji mi¢dzynarodowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-I Lukasz Albin Wawryniuk
podpis na oryginale

Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osobowy.
2) Oswiadczenia.



