NIP: 8111277364 REGON: 000532056 Kazanéw, dn. 26.03.2026r.

0k.2110.2.2026 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2026r.

Burmistrza Miasta i Gminy Kazan6éw
z dnia 26.03.2026r

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KAZANOW

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz.1135)

oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Kazanowie

ul. Plac Partyzantéw 28, 26-713 Kazanéw

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1. Wyksztalcenie $rednie  lub wyzsze, preferowany kierunek: ekonomia,
rachunkowosé¢, finanse publiczne lub administracja.

2. Minimum dwuletnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

4. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwa skarbowe.

5. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

6. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na =zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym ds. ksiegowosci budzetowe;.

7. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy.
Komunikatywnos¢.
Umiejetno$é pracy w zespole.
Prawo jazdy kat. B.
Znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzgdu
gminnego, w tym w szczegdlnosci: ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Znajomo$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegdlnosci: ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o
podatku dochodowym od o0séb fizycznych, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla



budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025
r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

III.  Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe;j.

2. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym do:

- rachunku wydatkéw budzetowych,

- rachunku $wiadczen socjalnych,

- rachunku depozytu,

- rachunkow $rodké6w pomocowych,

3. Dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiegowania.

4. Ksiegowanie dowodoéw w zakresie wydatkow i kosztow — prowadzenie kart wydatkow,
comiesieczne ich uzgadnianie.

5. Prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT i wystawianie faktur VAT.

Wystawianie not ksiggowych.

7. Dokonywanie przelewdéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci.

8. Sporzadzanie potwierdzania sald.

£

9. Samoksztalcenie poprzez $ledzenie biezgcych przepiséw prawnych i stosowanie ich w
pracy.

10. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnym i rocznych w
zakresie swojego stanowiska.

11. Bilanse: jednostkowych, rachunek zyskow i strat jednostek, zestawienie zmian w
funduszu jednostki.

12. Ksiegowanie i rozliczanie wyptaconych wadiow na rachunek depozytu.

13. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnienie powstatych réznic.

14. Wspolpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

15. Wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dowoddéw oraz przekazywanie do
archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcja.

16. Rozliczanie i terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa.

IV.  Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

Zyciorys (CV) opatrzony podpisem.

List motywacyjny opatrzony podpisem.

Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje.

ol

4. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz braku prawomocnego skazania za
przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenie publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe.



Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na ww.
stanowisku.

Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dokumenty: zyciorys — curriculum vitae, list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
94/46/WE

Podpisane oswiadczenie kandydata o tresci:” ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji od dnia niniejszej oferty zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz

ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024 r.
poz.1135).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.”

9.

10.

11.

12

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie wg
wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy
kandydat zamierza korzysta¢ z uprawnien o ktéorych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r., poz. 1135),
W razie watpliwosci co do przedtozonych kserokopii dokumentéw mozna zazgdaé
przediozenia ich oryginatow,

Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat
2) pierwsza umowa zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych zostanie zawarta na czas okreslony — 6 miesiecy,
3) wynagrodzenie brutto w przedziale 5.060,00 zt. — 8.200,00 zt. Wynagrodzenie nie
obejmuje dodatku za wieloletnia prace naliczanego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy w wysokosci od 5 % do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego. Ostateczne wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznosci od stazu pracy,
doswiadczenia i przygotowania merytorycznego wybranego kandydata.
4) dodatki wynikajace z Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Miasta i
Gminy w Kazanowie,
5)  u pracodawcy tworzony jest Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,



6)  praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pigtrze budynku Urzedu Miasta i
Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazan6w. Praca w dniach i
godzinach: poniedziatek od godz. 7,00 do godz. 16,00, wtorek od godz. 7,30 do godz.
15,30, $roda — pigtek od godz. 7,30 do godz. 15,00,

7) budynek posiada winde i sanitariat dostosowany dla 0séb niepetnosprawnych,

8)  pracownik korzysta w pracy z zestawu komputerowego z monitorem
ciektokrystalicznym, co najmniej przez potowe wymiaru czasu pracy,

9)  bezposredni kontakt z interesantami,

10) wyjazdy sluzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy.

VI.  Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé¢ w terminie do:

10 kwietnia 2026 r. do godziny 10,00 w sckretariacie Urzedu Miasta i Gminy w
Kazanowie (pok. 9) lub listownie na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kazanowie, ul. Plac
Partyzantow 28, 26-713 Kazandéw, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie finansowym Urzedu
Miasta i Gminy w Kazanowie”. O terminie ztozenia dokumentow za posrednictwem poczty
decyduje data wptywu przesytki pocztowej do Urzedu Miasta i Gminy w Kazanowie.

VII. Planowane zatrudnienie:
0d 4.05.2026 roku.
VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

IX. Inne informacje:
1. Procedura naboru jest dwuetapowa i obejmuje:

I etap: kwalifikacja formalna badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spelnienia wymagan formalnych. Do II etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w
I etapie.

IT etap: kwalifikacja merytoryczna obejmujaca test i rozmowe kwalifikacyjna.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie lub poprzez e-mail
powiadomieni o drugim etapie, czyli tescie i rozmowie kwalifikacyjnej.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Kazandw http.//www.ugkazanow.bip.org.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Kazanowie.

4. Oryginaly dokumentéw wymienionych w pkt. 4 ppkt. 3 nalezy przedtozy¢ do wgladu
na rozmowie kwalifikacyjne;j.

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.




6. Szczegoélowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 48 38 64 910.

7. Kandydaci, ktorzy nie przejda pozytywnie procesu rekrutacji proszeni sa o osobiste
odbieranie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Kazanowie — dokumenty nie beda odsylane poczta i po uptywie 6 miesiecy zostang
zniszczone.

Dokumenty do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
2. Wzor oswiadczen (dot. pkt IV ppkt 4-6 i 8)

BURMISTRZ
MIASTAIGMINY

-

mgr Teresa Pancerz-Pyrka

KLAUZULA INFORMACYINA
(do rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119,
s.1ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

6)
7)

Administratorem Parstwa danych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy Kazandw jest Burmistrz Miasta
i Gminy z siedzibg pod adresem: ul. Plac Partyzantéw 28, 26-713 Kazandw, e-mail: sekretariai@®)kazanow.pl
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-mail:
inspektor@cbi24.p! lub pisemnie pod adres Administratora.

Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze tj.gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art. 221 § 1 i § 4 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 1510 ze zm. — dalej zwanym ,KP”) oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Paristwa danych osobowych innych niz wynikajace z
obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22*?lub 22**KP, lub w przypadku wyrazenia przez Paristwa woli
rozpatrywania zgtoszonej kandydatury w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujgca
ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Udostegpnione dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji.

Jedli Paristwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie maksymalnie 5
najlepszy kandydatéw, to Paristwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji mogg zostaé ponownie
wykorzystane w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,
jezeli zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3 lat od
momentu zakonczenia rekrutacji.

Panstwa dane bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaé profilowaniu.
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panistwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;




e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) -
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

9) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zwigzku z cigzgcym na Administratorze obowigzkiem prawnym
jest obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktdrym mowa w punkcie

3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych tj. dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcy ustug hostingu poczty
mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej drogg mailowa, dostawcy strony BIP, dostawcy ustug
brakowania badZz archiwizowania dokumentacji i no$nikdbw danych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



