Zespot Ztobkow
Miejskich w Cheimie - .
22-100Chetm Chetm, dnia 07 stycznia 2026r
ul.Wolnosci20

DYREKTOR ZESPOLU ZLtOBKOW MIEJSKICH W CHEEMIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
Zespotu Ziobkéw Miejskich w Chetmie
ul. Wolnosci 20, 22-100 Chetm

1. Wymiar etatu — pelny etat.

2. Odpowiedzialno$é na w/wym. stanowisku:

Gtownym  ksiegowym  jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktoéremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki.

2) Wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi.

3) Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

3. Wymagania niezbedne: wynikajgce z art. 6 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530, 1572, 1717, 1756, 1907, z 2025 r. poz.
39) zwigzane ze stanowiskiem pracy.

Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwaijcarskigj
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg
Zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo popetnione umysinie i przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za

przestepstwo skarbowe;

o



4) posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

5) spetia jeden z ponizszych warunkow: )
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukericzyta srednig, policealng Iub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada, co najmniej
G-letnig praktyke w ksiegowosci,

) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Ogolna znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych.
2) Znajomos¢ programow finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych (VULCAN
FINANSE, PLACE, Program sprawozdawczosci GUS, BESTIA, itp.).

3) Umiejetnosc sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, rachunkow zyskéw i strat, zestawiern zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, planow w oparciu o materiaty zrodtowe | przewidywane zatozenia.

4) Znajomosc obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

5) Znajomos¢ | umiejetno$é stosowania przepisow z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa zamowien publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz ubezpieczen spotecznych i prawa pracy a takze przepisow
dotyczgcych zlobkow.

6) Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania unijnych $rodkow finansowych
na realizacje réznych programow.

7) Znajomos&¢ przepisow podatkowych.

8) Znajomosc przepisow ptacowych.

9) Znajomos$c¢ przepiséw ZUS.

10) Umiejetnosc pracy w zespole.

1) Umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

12) Umiejetno$¢ obstugi komputera.

13) Dyspozycyjnose, rzetelnoéé, odpowiedzialnosé.



5. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1) Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j.

2) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

3) Kontrola zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

5)  Opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci  zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych.

6) Opracowywanie planow dochodow i wydatkow budzetowych jednostki.

/) Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.

8) Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych.

9) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;j.

10) Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

11) Sporzgdzanie listy wynagrodzen na potrzeby Zespotu.

12) Obstuga ubezpieczonych pracownikow i cztonkow ich rodzin dla potrzeb ZUS.

13) Przygotowanie danych do sporzadzania dokumentéw dla potrzeb ZUS i US.

14) Wykonywanie rozliczen dzieci uczeszczajgcych do placéwki.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy — 1 etat.

2) Miejsce pracy — w budynku Zespotu Ztobkow Miejskich w Chetmie, ul. Wolnosci 20,
22-100 Chetm.

3) Rodzaj pracy — praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora ekranowego,
od poniedziatku do pigtku, mozliwosé oddelegowania pracownika poza miejsce wykonywania
pracy: konferencje, szkolenie, narady.

4) Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282) informuje, ze w miesigcu maju 2025 r. wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Ztobkéw Miejskich w Chelmie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

wynosit mniej niz 6%.
7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny i CV z opisem przebiegu pracy zawodowej (podpisane odrecznie).

2) Kwestionariusz osobowy dla kandydatow (podpisany odrecznie) .



3) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem).

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacie i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

5) Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6) Podpisane odrecznie oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7) Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytoriainego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe a takze za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego ( kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o
prace zobowigzany bedzie przediozyc¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego
Rejestru Karnego).

8) Podpisane odrecznie o$wiadczenie o nietoczgcym si¢ wobec kandydata postepowaniu
karnym.

9) Oswiadczenie (whasnorecznie podpisane), ze kandydat nie figuruje w danych Rejestru
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksuainym z dostepem ograniczonym; Kandydat wyloniony
w  konkursie przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany przedtozyc
zaswiadczenie z Rejestru o niefigurowaniu w ww. bazie wystawione nie wczesniej niz 3
miesigce przed rozpoczeciem pracy.

10) Oswiadczenie (wlasnorecznie podpisane), ze kandydat/ka nie jest i nie byka
pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej oraz, ze wtadza rodzicielska nie zostata Zawieszona ani
ograniczona.

11) Oswiadczenie (wlasnorecznie podpisane), ze kandydat’ka wypetnia obowigzek
alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek zostat natozony na podstawie tytutu
wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sgd.

12) Opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada)

13) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng — zatgeznik nr 1.

14) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zatacznik nr 2.

Brak podpisu na ww. oéwiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak

wymagan formalnych.

& Termin i miejsce skfadania dokumentéw:
1) Termin: do 28.01.2026r. do godz.12:00.



2) Sposéb: wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy skfadaé w zamknietej kopercie
Opatrzonej imieniem | nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabér na stanowisko
gfdwnego ksiegowego Zespole Zlobkéw Miejskich w Chetmie. O zachowaniu terminu
decyduje data wplywu przesyitki do sekretariatu.

3) Miejsce: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifada¢ w sekretariacie Zespotu
Zlobkow Miejskich w Chetmie, ul. Wolnosci 20, 22-100 Cheim.

9. Inne informacje

1) Otwarcie ofert nastapi dnia 29.01.2026r. 0 godz. 12:00.

2) Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011r. Nr 43,
poz. 224, z poin. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg byé ztozone w jezyku
polskim

3) £ kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.

4) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostana
dofgczone do akt osobowych.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie intemetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Ztobkow Miejskich w Chetmie oraz na tablicy informacyjnej w
Zespole Ziobkéw Miejskich w Chetmie, przy ul. Wolnosci 20, 22-100 Chetm.

6) Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s0b moga byé odebrane osobiécie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogltoszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

/) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 82 564-39-84.

DYREKTOR ZESPOLU
/-/ Katarzyna Sadowska-Twardzik

DYREKT,

Kalarzyna Sado wardzik



Zatgeznik nr 1

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

(dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwictnia 2016 1. w sprawic ochrony 0sob fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.
L.z2016r. Nr119,s.1 ze zm.) - dalc): .RODO™ informuje, 7e: ?

i

') Administratorem  Panstwa danych osobowych jest Zespél Zlobkow Migjskich w Chelmie
feprezentowany  przez  Dyrektora  (adres: ul.  Wolnosci 20, 22-100 Chelm, ¢-mail:
niedzwiadki@zzmchelm.pl, nrtel. 82 564 39 84).

2) Admunistrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
c-matl: mnspektoriachi24 pl lub pisemnie na adres Administratora,

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze ). glowny ksiggowy gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego
clgzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z art. 22' § 1 i § 4 ustawy z 26
czerwea 1974 v Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm. - dalej zwanym , KP”) oraz
art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz U. z
2024 r.. poz. 1135).

W przypadku  dobrowolnego udostgpniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajgce z obowiazku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'° lub 22" KP, lub w przypadku
wyrazema  przez Panstwa  woli  rozpatrywania zgloszonej  kandydatury  w kolejnych
postgpowaniach rekrutacyjnych, podstawg legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanic danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnic
dane osobowe bgdg przetwarzane w celu rekrutacji.

4y Jeslt Panstwa osoba zostanic zakwalifikowana przez komisj¢ w toku naboru w gronie
maksymalnic 5 najlepszy kandydatéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacii
moga zostac ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy
7 0sobg wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnigje konicczno$é ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie
danych osobowych w celu przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Panstwa danc beda
wykorzystywane przez 12 miesigey od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez Panstwa tak udziclonej zgody.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly
zautomaty zowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

6) Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unig Enropejska, Norwegie. Liechtenstein i Islandie).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przysluguja Panstwu nast¢pujgce
prawa;

) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

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

) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO:

¢} w przypadku gdy przetwarzanic odbywa si¢ na podstawie wyrazongj zgody (art. 6 ust. | lit. a
RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem:




())

I} prawo wniesicnia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy
uznajy  Panstwo, ze przetwarzanic danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzygdzenia o ochronie danych osobowych (RODO):

Podanic przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzagcym na Administratorze
obowigzkicm prawnym jest obowiazkowe, a ich nicprzekazanie skutkowac bedzie brakiem
realizacyt celu, o ktorym mowa w punkeie 3. Nieprzekazanie danych udostgpnianych dobrowolnic
pozostaje bez wplywu na realizacj¢ celu przetwarzania.

Panstwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawic umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. uslugodawcom wykonujacym ustugi serwisu
systemow informatycznych, podmiotom zapewnigjagcym  ochrong danych osobowych i
bezpicezenstwo I'T. dostawcom uslug teleinformatycznych, dostawcom uslug informatycznych w
zakresie  systemow  ksiggowo-ewidencyjnych, uslugodawcom z zakresu ksiggowosci oraz
doradztwa prawnego. dostawcy uslug hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencii
prowadzoncj drogg mailowa, dostawcy uslug brakowania badz archiwizowania dokumentacji i
nosnikow danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Oswiadezam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z powyzszg klauzula informacyjng.

(data 1 czytelny podpis)




Zalgcznik Nr 2

(tnrie i nazwisko kandvdata) (miejscowosé, data)

ZGODA
na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnic z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
2T kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE
{ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UEL Nr 119, s. 1.

Ja nizej podpisana/-y wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Zespol Zlobkéw Migjskich w Chelmic
moich danych osobowych, innych niz wynikajgce z obowigzku prawnego w celu zwigzanym z obecnic
prowadzonym post¢powaniem rekrutacyjnym.

Ponadio wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody* na wykorzystywanie moich danych osobowych w celu
przeprowadzema kolejnych postepowan rekrutacyjnych.

*niewlasciwe skreslic
Oswiadezam, Z¢ zostalam/-em poinformowana/-y o tym, ze zgoda jest dobrowolna i mam mozliwodc

je) cofnigeia w dowolnym momencic przez wyslanie wiadomosei poczta tradyeyina lub e-mail na
adres podmiotu prowadzacego postepowanie rekrutacyjne.

(czylelnv bﬁ;lpis osoby. ktorej dane dotyczs )




