Biezun, dnia 31.08.2018r.

Burmistrz Miasta i Gminy Biezun

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta i Gminy w Biezuniu
ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun
pow. zurominski woj. mazowieckie

Inspektor ds. ksiegowosci jednostek budzetowych
( nazwa stanowiska pracy)

umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony z mozliwosciag zawarcia umowy o prace na

czas nieokreslony

(rodzaj umowy o prace)

1. Wymagania niezbedne

l.

o B -5

Obywatelstwo polskie (poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej pod warunkiem legitymowania si¢ znajomoscig jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j).
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy.

Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,
w szczegblnoscei:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawa o pracownikach samorzadowych,

2. Wymagania dodatkowe

1.
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Operatywnos¢,

Komunikatywnos¢, sprawnos¢ w przekazywaniu informacji,

Umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

Umiejgtnos¢ wspolpracy zespotowe,

Biegta obstuga komputera — znajomos¢ edytorow tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych,



6. Znajomos¢ programu ,Finanse DDJ”, programu placowego Kadry i Place,
E-pity, aplikacje statystyczne — CAS, GUS i innych programéw ksiegowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

4.

th

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

2. Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

3. Przygotowywanie dokumentéw do dekretu oraz dekretowanie dokumentow.

4. Wspolpraca z bankiem w zakresie dokonywania przelewdw 1 podjec
gotowkowych.

5. Prowadzenie zapiséw i ksigg inwentarzowych Urzedu Miasta i Gminy w
Biezun.

6. Obstuga programu komputerowego przeznaczonego do ksiggowania
dochodow i wydatkéw Urzedu Miasta i Gminy syntetycznie 1 analitycznie w
programie ,,Finanse DDJ”.

7. Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych.

8. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych 1 rocznych.

9. Sporzadzaniu list wyptat dla soltysow, radnych i przewodniczacego rady
Miejskiej w programie Kadry i Place.

10. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym polegajaca na:

a) sporzadzaniu rocznych deklaracji PIT-11, PIT-R w systemie elektronicznym E-
deklaracje.

b) sporzadzaniu rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy PIT-11 dla sottyséw i pozostatych osob, z ktorymi zostaty
zawarte umowy zlecenia i umowy o dzielo.

¢) sporzadzaniu dla radnych Rady Miejskiej informacji o wyplaconych
podatnikowi kwotach z tytulu pelnienia obowigzkéw spotecznych i
obywatelskich.

11. Prowadzenie ewidencji s$rodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych i
prawnych.

12. Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

14. Sporzadzanie list wyptat dodatkoéw mieszkaniowych oraz przelewow.

15. Analiza Funduszu Soteckiego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Miejscem wykonywania pracy jest Urzad Miasta i Gminy Biezun, ul. Warszawska 2,
09-320 Biezun. Budynek Urzedu posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych.
Charakter pracy: praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu lipcu tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Biezun
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
osob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV)
2. List motywacyjny.
3. Kserokopia dowodu osobistego.



4. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na
wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie
skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

5. Oswiadczenie ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1
k.k. o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego oraz umyélne przestepstwo skarbowe, a po
wyborze zaswiadczenie o niekaralnosci.

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscel prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych.

7. O$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

8 O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru, wg nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspekior ds. ksiggowosci
Jednostek budzetowych, przez Burmisirza Miasta i Gminy Biezun z siedzibg w
Urzedzie Miasta i Gminy Biezun, ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000), ustawqg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm. ), Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE. LNrl119 str. 1)”

9. Kserokopie $wiadectw pracy/ zaswiadczen potwierdzajacych pracg.

10. Kserokopie dokumentu/ow potwierdzajacego/ych wyksztalcenie.

11. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 1,2,4,5,6,7 musz3 by¢ podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys, list motywacyjny musza by¢ opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor ds.
ksiegowosci jednostek budzetowych zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), ustawg z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.) i

7. Inne informacje:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE. L Nr
119, str. 1). Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



119, str. 1). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez

podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administratorem danych osobowych kandydatow jest Burmistrz Miasta i

Gminy Biezun, ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miasta 1 Gminy Biezun
jest AUDYT I WYCENA Consulting Group Sp. z o.0. ul. Chmielna 2 lok.31,
00-020 Warszawa tel. (22) 299 58 30, e-mail: iodo@adytiwycena.pl
Dane osobowe: beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko w
Urzedzie Miasta i Gminy Biezun; nie beda udostepnianie innym odbiorcom;
beda przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepiséw o archiwizacji 1
procedur wewnetrznych.

4. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

5. Kandydatowi bioracemu udzial w procesie rekrutacyjnym przystuguje
rowniez prawo do: cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano i na podstawie zgody przed jego cofnigciem; usunigcia danych;
przeniesienia danych; ograniczenia danych.

(5]

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja
w»Dotyezy naboru na stanowisko Inspektor ds. ksiegowosci jednostek budzetowych,,
z podanym adresem zwrotnym osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Biezun ul.
Warszawska 2 (sekretariat pokoj nr 8) w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7:30 do 15:30 lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy Biezun ul. Warszawska 2, 09-320
Biezun, powiat zurominski, wojewodztwo mazowieckie w terminie od 31.08.2018r. do 11
wrze$nia 2018r.

Termin uwaza si¢ za zachowany jezeli dokumenty aplikacyjne wplyng skutecznie do
sekretariatu Urzedu Miasta 1 Gminy Biezun.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

W Biuletynie informacji publicznej Urzedu Miasta i Gminy Biezun na stronie
internetowej bip.biezun.nv.pl oraz na tablicy informacyjnej mieszczacej si¢ w Urzedzie
Miasta i Gminy Biezun ul. Warszawska 2 (I pietro przy pokoju nr 2) beda
upowszechniane.

1. Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.
2. Informacja o wynikach naboru.

Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru bedzie réwniez
udzielana na stanowisku ds. kadr pod numerem telefonu (23) 657-80-56 wew. 20 lub w
pokoju nr 2 I pietro w Urzedzie Miasta i Gminy Biezun. i




