BURMISTRZ BISZTYNKA

11-

230 BISZTYNEK
ul. Kosciuszki 2 Bisztynek, dnia 09.07.2024r.

ORiBR.2110.6.2024

Burmistrz Bisztynka ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko
urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT

w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek

1. Wymagania niezbedne:
1/posiadanie obywatelstwa polskiego (lub obywatelstwa Unii Europejskiej, obywatelstwa innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdéinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);
2/ posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych;
3/ korzystanie z petni praw publicznych;
4/ posiadanie nieposzlakowanej opinii;
5/ nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6/ stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
7/wyksztatcenie i staz pracy: wyisze, preferowane doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan na
stanowisku. e
2. Wymagania dodatkowe:
1/znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegolnosci - ustawa o samorzadzie gminnym;

2/znajomoé¢ przepisébw prawa z zakresu procedur administracji - Kodeks postepowania
administracyjnego;
3/znajomos¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegolnosci:

- ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o podatku od towardw i ustug,
4/ znajomosc obstugi komputera oraz programéw biurowych;
5/ komunikatywnos¢;
6/ terminowos¢, umiejetnosc planowania i organizacji pracy;
7/ postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczosc i interesownosc;
8/ posiadanie cech osobowosciowych: kreatywnos¢, rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialnosé.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1/ Budzet Ztobka:

a) przygotowywanie projektow plandw finansowych,

b) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkow,

c)przygotowywanie dowodéw finansowych do realizacji,

d) sporzadzanie przelewow,

e) rozliczanie funduszu ptac,



f) uzgadnianie obrotdw i sald,
g)naliczanie i prowadzenie ewidencji funduszu socjalnego ztobka,
h) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia ztobka,
i)biezace wspdtdziatanie z dyrektorem i Skarbnikiem Gminy i Miasta w zakresie realizacji budzetu
2tobka,
2/ Dochody szkot:
a) przygotowywanie projektéow plandw finansowych dochodow,
b)prowadzenie ewidencji dochoddw,
c) uzgadnianie obrotow i sald,
d)biezgce wspdtdziatanie z dyrektorami i Skarbnikiem Gminy i Miasta w zakresie realizacji dochoddw
szkot.
3/ Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz przepisami
wewnetrznymi,
4/ Przygotowywanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie realizowanych
zadan.
5/ Podatek VAT:
a)prowadzenie dokumentacji i rozliczania podatku VAT Urzedu Miejskiego i jednostek
obstugiwanych, w tym wystawianie faktur VAT.
b) przygotowywanie rozliczer VAT jednostek i Gminy.
c) przygotowywanie i wysytanie do Ministerstwa Finansow jednolitego pliku kontrolnego Gminy,
6/ Sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji ksiegowej wytworzonej na stanowisku
oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego.
7/ Wykonywanie innych doraznych prac zleconych przez Skarbnika Gminy i Miasta lub Burmistrza.
4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
1/ stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bisztynku na Il pigtrze
budynku;
2/ praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w pefnym wymiarze czasu pracy;
3/ praca administracyjno-biurowa oraz w terenie;
4/uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw
i innych); :
5/ praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
6/ oswietlenie naturalne i sztuczne;
7/ drzwi wejéciowe oraz na parterze urzedu odpowiedniej szerokosci, natomiast brak jest windy i
podjazdow przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych;
8/ wykonywanie zadan pod presjg czasu;
9/ praca z ludzmi w zespole i indywidualnie.
5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyjny;
2/ zyciorys — CV;
3/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4/ kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
5/ kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczone kursy, szkolenia;



6/ kserokopie swiadectw pracy lub dokumentow poswiadczajgcych zatrudnienie;

7/kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnoéé — w przypadku kandydatéw, ktdrzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji, gdy znajduja sie w gronie najlepszych
kandydatow;

8/oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9/ oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu petnej zdolnosé do czynnosci
prawnych;

10/oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

11/oswiadczenie kandydata o tresci , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji rekrutacji”, zgodnie z ustawa z dnia z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. ; poz. 1781).

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny byé wiasnorecznie podpisane.
7. Termin i miejsce sktadania ofert

Oferty nalezy skfadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2 lub
przestac pocztg na adres: Urzad Miejski w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek w zamknietej
kopercie z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: ,,Nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.” w terminie do dnia
19.07.2024r. do godz. 15%

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie, pisemnie lub pocztg
elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu. i

Burmistrz zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu w kazdym términie bez podania przyczyny.
8. Informacja z zakresu ochrony danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27.04.2016 1. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych )
(Dz.Urz. UE L 119.s.} - -dalej RODO -"infor_m_ujem_y: .2,’@‘: Adrﬁ‘inistratorem podanych przez Panig/Pana
danych osobowych jest Urzad Miejski w Bisztynku reprezentowany przez Burmistrza Bisztynka
ul. T. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek. Z Inspektorem Ochrony Danych moze sie Pani/Pan skontaktowac za
pomocyg poczty elektronicznej: m.kowalik-sobczak@gptogatus.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do celdw prowadzenia rekrutacji na stanowisko
urzednicze ds. ksiegowosci budietowej i podatku VAT w Urzedzie Miejskim w Bisztynku,
ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres potrzebny do rozstrzygniecia konkursu, nie
dtuzej jednak niz przez okres przedawnienia roszczen zwigzanych z przeprowadzonym konkursem.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.



Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne przy czym brak podania danych osobowych
spowoduje, Ze nie bedzie mogla Pani /mogt Pan wrzigé udziatu w naborze na stanowisko
ds. ksiegowosci budietowej i podatku VAT w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2,
11-230 Bisztynek.

Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz

aktow wykonawczych jest obowigzkowe, podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne, przy

czym brak podania danych kontaktowych spowoduje, ze nie bedziemy mogli skontaktowaé sie

z Pania/Panem w sprawach zwigzanych z prowadzong rekrutacja.

* Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym przepisach o stuzbie cywilne;j.




