Numer sprawy: 0r.2110.2.2024
Ogtoszenie o naborze

Burmistrz Zabtudowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko
Podinspektora w Referacie Planowania i Finanséw
w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie

ul. Rynek 8, 16-060 Zabtudow

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zabtudowie ul. Rynek 8, 16-060 Zabtudéw

Stanowisko pracy:

Podinspektor
Wymiar czasu pracy: petny etat

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,
b) minimum 6 miesieczny staz pracy w ksiegowosci
c) obywatelstwo polskie,

o

)

) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

D

Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane wyksztatcenie na kierunku ekonomia,

b) znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, przepiséw w sprawie
klasyfikacji budzetowej oraz w sprawie planu kont, o pracownikach samorzadowych, o
samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego; Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

c) biegta znajomo$c¢ obstugi komputera, znajomosé Microsoft Office,

d) umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole oraz organizacji pracy na wiasnym stanowisku,

Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie zgodnie z zasadami przyjetej polityki rachunkowosci ewidencji ksiegowej
syntetycznej i analitycznej Budzetu Gminy Zabtudéw i dochodow Urzedu Miejskiego
w Zabtudowie jako jednostki budzetowe;j.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) wprowadzanie danych systematycznie i chronologicznie, nanoszenie na dokumenty

numerdw pozycji ksiegowania zgodnie z zapisami w ksiegach,

b) kompletownie i terminowe przetwarzanie danych wprowadzonych do komputera, ich

archiwizacja i zabezpieczanie przed osobami nieuprawnionymi,

c) sporzadzanie nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawien obrotéw i sald zgodnych z

obrotami dziennika,

d) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci,



3. Realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w zakresie przygotowania i sporzadzania sprawozdan dotyczacych jednostek
budzetowych w zakresie dochodéw budzetu i jednostki budzetowe;j.

4. Analiza i przygotowanie danych w zakresie dochodéw budzetowych oraz przedktadanie
gotowych, kompletnych sprawozdan okresowych do weryfikacji skarbnikowi wraz z
materiatami pomocniczymi.

5. Comiesieczne ksiegowanie uzgadnianie dochodéw i wydatkow budzetowych gminnych
jednostek w ewidencji budzetu na podstawie przekazywanych sprawozdan.

6. Biezaca ewidencja ksiegowa i weryfikacja rozrachunkéw budzetu w zakresie:

a) dochodow realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

b) srodkéw przekazywanych na funkcjonowanie gminnych jednostek organizacyjnych,
c) wpltywow z tytutu dochodoéw budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe,
d) przypis naleznosci i odsetek z tytutu udzielonych pozyczek z budzetu.

7. Biezgca ewidencja dochodéw uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwigzku z
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami:

a) ustalanie podziatu uzyskanych dochodéw na czes$é podlegajacy odprowadzeniu na

rachunek budzetu panstwa i cze$¢ stanowiagcg dochdd budzetu gminy,

b) terminowe odprowadzanie dochodéw naleznych budzetowi panstwa.

8. Wprowadzanie kazdorazowo planu dochoddéw jednostki i budzetu po zmianach oraz
biezaca ewidencja konta pozabilansowego w tym zakresie.

9. Uzgadnianie kont bilansowych i pozabilansowych na koniec okresu sprawozdawczego i
ewidencja ksiegowa w zakresie dochodéw urzedu - jednostki budzetowe;.

10. Sporzadzanie obrotéw i sald budzetu gminy.

11. Sporzadzanie obrotow i sald Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej w zakresie
dochodow, a takze zbiorczo dla potrzeb bilansowych w zakresie dochodéw i wydatkow.

12. Wspoétpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu projektu budzetu gminy, zmian
budzetowych, sprawozdan z wykonania budzetu gminy.

13. Sporzadzanie przelewéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych, terminowe regulowanie zobowigzan.

14. Wtasciwe gospodarowanie srodkami publicznymi okreslonymi w budzecie na realizacje
zadan referatu i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe wykonanie.

15.Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych z zakresu
prowadzonych spraw w obowigzujacych terminach.

16. Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz realizacja wnioskéw zgtaszanych przez
Komisje Rady i wynikajacych z interpretacji oraz zapytan radnych.

17 Wspéldzialanie w zakresie wykonywanych zadah z innymi komérkami organizacyjnymi
gminy.

18.Realizacja zadan obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatan okres$lonych odrebnymi
przepisami.

19. Wykonywanie polecen Burmistrza i innych zadah w sprawach nie objetych zakresem

dziatania stanowiska pracy zgodnie z poleceniami bezposredniego przetozonego.

20.Prawidtowe i systematyczne prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych
dokumentacje realizowanych zadan, z uwzglednieniem instrukcji kancelaryjne;j.

Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. CV,

c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzér na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabtudowie (BIP) w zaktadce
,Oferty pracy”

d. kserokopie Swiadectw pracy,



e. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

f. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgce posiadane doswiadczenie, kwalifikacje,
umiejetnosci,

g. osSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

h. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacyjnych na podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z zatgczonym wzorem na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabtudowie (BIP)

w zaktadce ,Ofert pracy”.

Oswiadczenia niezbedne do naboru powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza korzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 oraz
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien
niepetnosprawnosci.

Uwaga! Warunkiem zawarcia z kandydatem wytonionym w drodze konkursu umowy o prace
jest przedtozenie przed zatrudnieniem informacji o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego
oraz zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy

na w/w stanowisku. Niedostarczenie w/w dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia
uMmowy.

Warunki pracy na stanowisku:

a. praca administracyjno-biurowa,

b. praca na petny etat od poniedziatku do pigtku: poniedziatek 8.00-16.00,
wtorek-piatek 7.00-15.00.

c. praca w zespole,
pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do sze$ciu miesiecy,

e. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Zabtudowie.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego

w Zabtudowie ul. Rynek 8 w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Miejski w Zabtudowie, ul. Rynek 8, 16-060 Zabtudow w zaklejonych kopertach z podaniem
przez kandydata imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko: Podinspektora w Referacie Planowania i Finansow:” w terminie do dnia

17 grudnia 2024r..” Decyduje data wptywu do urzedu. Oferty, ktére wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z opisem przebiegu pracy
zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1781)".



Informacje dodatkowe:

1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wyniést ponizej 6%.

2. Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie, ul. Rynek 8. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na BIP Urzedu Miejskiego w Zabtudowie oraz na tablicy
ogtoszen urzedu. Dokumenty os6b niezakwalifikowanych mozna bedzie odebraé
osobiscie w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie w pokoju nr 202, w ciggu 7 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w
Biuletynie Informacji Publicznej, po tym terminie oferta kandydata zostanie odestana
na wskazany adres.

3. Na podstawie art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

a. administratorem Pana/i danych osobowych jest Burmistrz Zabtudowa z siedzibg

w Zabtudowie przy ulicy Rynek 8

b. zInspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac¢ drogg mailowa

iod@zabludow.pl

c. Pana/i dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych

rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26
czerwca 1974 .

d. Pana/i dane osobowe przechowywane beda przez okres 2 lat od ztozenia

dokumentow.

e. odbiorcami Pana/i danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione

do uzyskania danych osobowych na podstawie osobnych przepisow.

f. posiada Pan/i prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
ma Pan/i prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.
podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

i. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt
tylko z wybranymi kandydatami

=l

Z up. BURMISTRZA

/-/ Robert Sidorski
ZASTEPCA BURMISTRZA

Zabtudow, 6 grudnia 2024r.



	Burmistrz Zabłudowa ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na stanowisko Podinspektora w Referacie Planowania i Finansów w Urzędzie Miejskim w Zabłudowie
	Nazwa i adres jednostki:
	Stanowisko pracy:
	Wymagania niezbędne:
	Wymagania dodatkowe:
	Wymagane dokumenty:
	Warunki pracy na stanowisku:
	Miejsce i termin złożenia dokumentów:
	Informacje dodatkowe:

