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Burmistrz Wasilkowa
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Oferte na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Wydziale Obslugi Finansowej
Jednostek Organizacyjnych Gminy w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie, ul. Bialostocka 7,
moze zlozy¢ kandydat, ktory spelnia nast¢pujace wymagania:

I. Wymagania niezb¢dne:

1
2)

3)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: finanse i rachunkowos¢ lub ekonomia),

co najmniej dwuletnie do$wiadczenie w ksiggowosci w jednostkach instytucji
kultury,

znajomo$¢ ustaw o: samorzadzie gminnym, pracownikach samorzagdowych,
finansach  publicznych,  rachunkowosci,  bibliotekach,  organizowaniu
i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej, wynagradzaniu oséb kierujacych
niektérymi podmiotami prawnymi, ochronie danych osobowych, dostgpie do
informacji publicznej oraz rozporzadzen w sprawie: wynagradzania pracownikow
instytucji kultury, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.
umiejetnosé obstugi komputera, w szczegolnosci programéw MS Office.

II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
2) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
3) umiejetnos$é analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow,
4) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
5) umiejetnosé pracy w zespole,
6) umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania sie,
7) sumiennos¢,
8) obowigzkowosc,
9) kreatywnosc,
10) dobra postawa etyczna.

III. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
1) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola

dokumentéw w sposob zapewniajacy:
a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,



b) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow oraz sprawozdawczosci
finansowej,

2) biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowo- ekonomicznych,
b) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez biblioteke,

¢) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) terminowego regulowania zobowigzan,

e) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych w szczegdlnosci:
- ustalania i oplacania podatkéw,
- wynagradzania i innych $wiadczen na rzecz pracownikow,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej biblioteki, w ramach:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnoéci dokumentow dotyczacych wykonywania planu
finansowego biblioteki stanowiacych przedmiot ksiggowan,

¢) opracowania projektow zarzadzernn wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji.

6) naliczanie plac, rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zakiadem Ubezpieczen
Spotecznych, sporzadzanie deklaracji w programie Platnik, zglaszanie,
wyrejestrowywanie z ubezpieczen, przekazywanie rocznych informacji RMUA dla
osoby ubezpieczonej, sporzadzanie PIT 11, PIT 4R, PIT 8AR oraz terminowe
wykonywanie przelewow plac pracownikow,

7) prowadzenie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia,

9) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami obstugiwanych pracownikow,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie funkcjonowania instytucji,

11) wspotpraca w zakresie prowadzenia obstugi finansowo - ksiggowej Miejskiego

Osrodka Animacji Kultury oraz zastgpowalnos¢ w przypadku nieobecnosci
Glownego Ksiggowego w zakresie biezacego prowadzenia ksiggowosci MOAK.



IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w Wydziale Obstugi
Finansowe] Jednostek Organizacyjnych Gminy w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
ul. Polna 1/4A.
Wymiar czasu pracy: 1/3 etatu.
Poczatek zatrudnienia: styczen 2023 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na Il pigtrze Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Polna 1/4A. Ograniczona
mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtra budynku).
Budynek wyposazony w podjazd dla osoéb niepelnosprawnych, szerokos¢ drzwi
wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem, toaleta przystosowana dla wozkéw inwalidzkich —
jedna, usytuowana na parterze budynku.

VI. Oferty kandydatow na stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej powinny zawieraé
podpisane przez kandvdata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw
dolaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;
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3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych

doswiadczenie zawodowe,
6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,o$wiadczam, Ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
,.Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg¢ na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepelnosprawno$¢ - w przypadku gdy kandydat

posiada orzeczony stopien niepelnosprawnosci.
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VII.

VIIIL.

IX.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7,
w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-15.30
w pozostale dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem ''Dotyczy naboru na stanowisko
ds. ksiegowosci  budZetowej w zedzie Miejskim w  Wasilkowie”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia Eg grudnia 2022 r. (do godz. 15:30).
Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty
wystane przesytka pocztowg powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

Osoby spelniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyina w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na
tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciagu
14 dni od dnia zakoficzenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Burmistrz Wasilkowa
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzagdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urzad

Miejski w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.

. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Wasilkowie,
ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.pl.

Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody

osoby, ktorej dane dotycza.

Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech

miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru,

a nastepnie oferty zlozone przez kandydatow zostana komisyjnie zniszczone.

Protokoly z posiedzenn Komisji do spraw naboru posiadaja kategori¢ archiwalnag A,

natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana

przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —

brakowana.

Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie

przepisow prawa.

Przyshuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wilasnych danych, prawo do

sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co

bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pdzniejszym

etapie rekrutacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym

jest Urzad Ochrony Danych.
Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,

a w pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.



