Czarna Biatostocka, dnia 5 .. lipiec 2022 roku

DYREKTOR ZEOBKA SAMORZADOWEGO W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

b)
c)

d)

e)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gléwna ksiesowa
Pierwsza umowa na czas okre§lony

(wymiar czasu pracy — 1/4 etatu)

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga braé udziat obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem
posiadauia znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okre$lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoscei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw glownego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukoficzyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepiséw.

2.

Znajomo$¢ przepiséw prawa regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego

a w szczegolnofci :

® ustawy o rachunkowodci (t,j. Dz. U z 2021r., poz. 217 z p6zn. zm.),

® ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2021 r., poz. 305 z p6zn.zm.),

¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t. j. Dz. U. z2021r. poz. 1672 z
pdzn.zm.),
ustawy oplacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2021 r.,p02.1923 z pézn.zm.),
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 22021 r., poz.735 z pézn. zm.),
znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. z 2022 poz. 144.),

® znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz.U. 22022 r. poz..513),

3.Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

4. Nieposzlakowana opinia;

S.Umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

6. Znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci i ksiggowosci.
7.Wymagania dodatkowe ( pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

a)
b)

znajomos¢ zagadnien dotyczacych systemu bankowosci elektronicznej;

biegla znajomos$¢ obshugi komputera; KDULJ@)@«/
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¢)
d)

e)

2

sumienno$¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie;

odpornos¢ na stres i wytrwatos¢;

prawo jazdy kat. B;

posiadane zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie z pozytywnym wynikiem egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza .

Znajomos¢ obshugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiggowych, ptacowych
obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych:

znajomos¢ ustaw:

- ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

- ustawy Kodeks pracy

- ustawy Prawo zamodwien publicznych

- ustawy o pracownikach samorzadowych

9. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)

i)
k)

)

prowadzenie ksiag rachunkowych Zlobka;

prowadzenie ewidencji faktur obcych;

dokonywanie wstgpnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych oraz
przygotowywanie ich do wyplaty;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

terminowe wyplacanie wszelkich zobowigzan wynikajacych z dowoddéw przekazywanych do
realizacji oraz sporzadzanie przelewéw bankowych;

opracowywanie projektu planu finansowego jednostki oraz nadzor nad jego realizacja:
sporzadzanie list wyplaty wynagrodzen;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczefi spofecznych i ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

prowadzenie wszelkich rozliczen z ZUS i urzedami skarbowymi;

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki;

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowej;

10. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)
9

Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze i obstugg urzadzen biurowych.

Praca wykonywana w Zlobku Samorzadowym w Czarnej Bialostockiej ul. Spétdzielcza
21.

Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w wymiarze czasu pracy: 1/4 etatu
Wynagrodzenie zgodnie.z obowigzujgcymi przepisami.

Planowane zatrudnienie od dnia 25 lipca_ 2022 r., pierwsza umowa na czas okreslony.
6 miesiecy.

Praca administracyjno-biurowa.

Uzytkowanie sprzetu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner,
niszczarka dokumentow).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.
Budynek jest przystosowany dla 0osob niepetnosprawnych (podjazd, toalety) na parterze.

11.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.
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12.Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530);

2) Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony
klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019,
poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z.
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:
dyplomy, $wiadectwa szkolne, zagwiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

5) Kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, o$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu, ewentualne referencje;

6) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbgdnych
i dodatkowych;

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na stanowisku Gléwnej ksiggowej w Zlobku Samorzagdowym w Czarnej Bialostockiej
10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz. U. 22022 1.,

poz. 530).

11) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 2 2022 r. poz. 530), w zwiazku z pkt 11 niniejszego ogloszenia, kandydat, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia pierwszefistwa zatrudnienia, o ile znajdzie sie w gronie
5 najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe — obowigzany jest do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z uwzglednieniem
dotychczasowej pracy zawodowej powinny by¢ wlasnorecznie opisane i opatrzone

klauzulami: /)b MLC‘/
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- ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2022
r., poz. 530).”

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dyrektora Zlobka Samorzadowego w Czarne;

Bialostockiej, 16-020 Czarna Biatostocka, ul. Spoétdzielcza 21 moich danych osobowych

zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ,,RODO”.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

13. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie
Urzedu Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka, badz
elektronicznie na adres: um@czarnabialostocka.pl z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: Gléwnej ksiegowej”

w terminie do dnia 15 lipca 2022 r. do godziny 15.00 .
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyze] okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

14. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zlozone elektronicznie muszg by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne oséb nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego
naboru bgdg komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow
naboru lub odbierane osobiécie przez zainteresowanych.

3) Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Dyrektora Zlobka Samorzagdowego w Czarnej Biatostockiej.

4) Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg jest
zobowigzany przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko gléwnej ksiegowej w Zlobku

Samorzadowym w Czarnej Bialostockiej bedzie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej

str. 4



(https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miejskim;.

7) Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze
by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora koniczy si¢ egzaminem.

15. Klauzula informacyjna dla kandydatow uczestniczgcych w procedurze naboru:

W zwigzku z realizacjg wymogoéw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor Ziobka Samorzadowego w Czarnej
Bialostockiej, z siedzibg Czarna Biatostocka, 16-060 ul. Spotdzielcza 21.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach wykonywania
swoich obowigzkéw shuzbowych;

b) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktorymi wigze si¢
konieczno$é przetwarzania danych (podmioty przetwarzajgce).

5. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zagdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bedzie skutkowalo brakiem
mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym
zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji
wskazanych powyzej celdéw przetwarzania, w tym roéwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajgcego z przepisOw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne osob
nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru bgda komisyjnie niszczone po
uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych

Ao, Dl
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