BURMISTRZ MICHALOWA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE:

NAZWA STANOWISKA: referent ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miejskim w Michatowie
ul. Biatostocka 11
16-050 Michatowo

WYMIAR ETATU — pelen etat — 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod
warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej),
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy;
4) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;
5) co najmniej roczny staz pracy (w tym 6-miesieczny staz w administracji publicznej)
6) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia;
8) dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) ,
9) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych,
10) umiejetno$¢ formutowania pisemnych stanowisk,
11) umiejetno$¢ opracowywania projektéw aktow prawnych

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwtaszcza w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych;
— ustawy o rachunkowosci;
— ustawy 0 samorzadzie gminnym;
- ustawy o pracownikach samorzadowych
— ustawy o ochronie danych osobowych;
— ustawy o dostepie do informacji publicznej;
- ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego;
oraz aktow wykonawczych do ustaw, umiejetno$é ich interpretacji i wykorzystania do
wykonywania zadan,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
4) umiejetnosé¢ czasu pod presja czasu, zdolnos¢ do negocjacii,
5) odpowiedzialnos¢, doktadnosé, rzetelnose,
6) kultura osobista,
7) komunikatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Ksiggowanie komputerowe dowodow ksiegowych na kontach syntetycznych i analitycznych

wedtug planu kont dla budzetu i jednostki — Urzedu Miejskiego polegajace na:
1) Dekretacji dokumentoéw: wyciggi bankowe-dochody i wydatki, oraz pozostatych
dowodow i raportow kasowych,



2. Ksiegowanie w systemie komputerowym wydatkéw i kosztow budzetowych zgodnie z
obowiazujaca klasyfikacja i prowadzonym planem kont.

3. Przygotowanie wydrukow: obroty miesieczne i od poczatku roku, salda poszczegolnych kont,
arkuszy do sprawozdan finansowych.

4. Uzgadnianie wptywow z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych z ksiggowos$cia podatkows t;.:

1) Zobowigzania pieni¢zne od osob fizycznych i prawnych, podatku od nieruchomosci,
podatku od $rodkéw transportowych (osoby fizyczne i prawne), wieczyste uzytkowanie
gruntow,

2) Sprzedaz mienia komunalnego

5. Realizacja i dekretowanie rachunkow gotowkowych i bezgotéwkowych — przygotowanie do
realizacji przelewow w elektronicznym programie obstugi bankowej. Dekretowanie wyciagow

i przelewow bankowych.

6. Prowadzenie kartoteki materialowej po stronie przychodow i rozchodow zakupionych
materiatow: opatu Urzedu Miejskiego, jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.
7. Sporzadzanie wydrukéw Dziennika i Zestawienia obrotow i sald.

4. Informacja o warunkach pracy:
e Praca o charakterze biurowym w wymiarze petnego etatu w godz. 7:15-15:15 w
budynku Urzedu Miejskiego w Michatowie, ul, Biatostocka 11, 16-050 Michatowo;
e Stanowisko pracy zwigzane z praca ha komputerze;
e Budynek jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych (podjazd, winda, toalety);

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2) Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej
wiasciwymi dokumentami (kopiami) - opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem 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 (RODO)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);

3) Kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie;

4) Kserokopie swiadectw pracy (jezeli kandydat posiada);

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
swiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp;

6) Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych;

7) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory



zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych;
9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku referent ds. ksiegowosci budzetowej

11) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21.10.2024r. do godz. 12:00
osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Michatowie przy ul. Biatostockiej 11 - w godzinach pracy
Urzedu - lub poczta na adres: Urzad Miejski w Michatowie, ul. Biatostocka 11, 16-050 Michatowo w
zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent ds.
ksiegowosci budzetowej”.

Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacije:

1) Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza
Michatowa.

2) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczna o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prace jest zobowiazany
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

4) Informacja o wyniku naboru na stanowisko referent ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Miejskim w Michatowie bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Michatowie oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim;.

5) Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

9. Klauzula informacyjna - ochrona danych osobowych:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzqdzenia 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 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie b¢dzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administratorem danych osobowych 0séb fizycznych - kandydatow uczestniczacych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Michatowie jest Urzad Miejski w Michatowie,
z siedziba w Michatowie, ul. Biatostocka 11, 16-050 Michatowo.



2. Inspektor Ochrony Danych e-mail: iodo@michalowo.eu

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w
Michatowie.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. ai ¢ RODO i art. 9 ust. 2 lit. ai b RODO
w zw. z art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zw. z art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, moga by¢ udostepniane kazdemu w trybie
ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji migdzynarodowej;
7. Okres przechowywania danych:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostaja dotaczone
do akt osobowych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepisOw prawa pracy.

- dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia rekrutacji, za$ pozniej przez okres niezbgdny do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen w postepowaniu sgdowym, administracyjnym lub innym postgpowaniu pozasadowym.

8. Uprawniania: prawo zadania dostepu do wlasnych danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, poza zakresem wymaganym przepisami prawa,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych. Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych — podany powyze;j.

9. Kandydatowi przyshuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w rozumieniu przepisow
0 ochronie danych osobowych.

10. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
nie begda tez profilowane.

Michatowo, 09.10.2024r.

Burmistrz Michatowa

Marek Nazarko



