Biata Podlaska, dnia 09 wrzes$nia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej ul. Janowska 22
ogtasza nabdr na wolne stanowisko: inspektor do spraw finansowych
(1,00 etat — 40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie; poza obywatelami polskimi o zatrudnienia mogg ubiegac sie réwniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia oraz wysoka kultura osobista,

dobry stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania ww. pracy,
posiada wyksztatcenie wyisze z 3 letnim doswiadczeniem w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie zadan
na stanowisku lub wyksztatcenie $rednie z 5 letnim doswiadczeniem o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomos¢ przepisdOw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych

znajomos¢ funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ programu: VULCAN, Pfatnik,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy, zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

komunikatywnosé, skrupulatnos¢, obowigzkowosé, terminowosé, odpowiedzialnosé, zaangazowanie,
umiejetnosé wspodtpracy w zespole,

odpornosé na stres,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sporzgdzanie list ptac dla zatrudnionych pracownikéw, obliczanie wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w programie
Ptace Vulcan,

terminowe, zgodne z przepisami rozliczanie zwolnienn lekarskich i prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji,

obstuga programu PLATNIK,

naliczanie nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych, ekwiwalentéw za urlop,

prowadzenie ZFSS,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdéw z ZUS oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS w
tym miesiecznych raportéow ZUS, sporzgdzanie dokumentacji ZUS dla oséb zatrudnionych i zwolnionych,
naliczanie i odprowadzanie podatku do Urzedu Skarbowego wraz ze sporzadzaniem i elektroniczng wysytka
rocznych informacji PIT — 11,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oraz prowadzenie akt osobowych, zgodnie z przepisami
prawa pracy i wymaganiami ustawy o ochronie danych osobowych,

sporzgdzanie projektéw zarzadzen w zakresie spraw osobowych,

10) udziat w tworzeniu oraz aktualizacji obowigzujgcych regulaminéw dotyczgcych spraw pracowniczych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow,

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy itp.,



VI.

13) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem umow cywilnoprawnych
(umoéw zlecen i umow o dzieto),

14) naliczanie wynagrodzen osdb zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z okresowymi badaniami pracownikéw w szczegdlnosci kierowanie na
badania wstepne, okresowe i kontrolne,

16) prowadzenie ewidencji szkolen bhp, przestrzeganie ich terminowosci oraz kierowanie pracownikdéw na
szkolenia,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydziatem srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia

roboczego pracownikom,

) prowadzenie dokumentacji i naliczen zwigzanych z PFRON,

) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

20) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstugg PPK,

) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy, ewidencjg czasu pracy pracownikow i przestrzeganiem

obowigzujacych regulaminéw w pracy,

23) comiesieczne przygotowanie list obecnosci,

24) obstuga systeméw informatycznych ZUS PUE, E-Pfron, portal-GUS,

25) sporzadzanie sprawozdan GUS,

26) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz innych sktadnikow
majgtkowych,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Nabor dotyczy stanowiska inspektor ds. finansowych — umowa o prace na okres prébny z mozliwoscig
przedtuzenia. Stanowisko pracy usytuowane w budynku Ztobka Miejskiego ,Akademia Matego Odkrywcy”
ul. Leszczynowa 16 - parter, Ztobka Miejskiego ,Skarbiec Skrzata” ul. Janowska 22 - 1-sze pietro (w budynku
nie ma windy) — dostep schodami, Ztobek Miejski ,Maluszkowo” ul. K. Jagielloriczyka 15 — w budynku jest
winda, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy zwigzane jest z ponad czterogodzinng praca
przy komputerze, obstugg klientow, prowadzeniem rozmow telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku i na zewnatrz oraz sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W sierpniu 2025 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w Ztobku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie,

5) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia oraz zakres wykonywanych czynnosci w przypadku pozostawania w
stosunku pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i doswiadczenia zawodowe (kursy, szkolenia,
referencje, itp.),

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

8) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2024 r. poz. 1135),

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),



10)

11)

12)

13)

oswiadczenie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135),

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.
U.z 2024 r. poz. 1135),

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego,

oswiadczenie o tresci — ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
procesie rekrutacji na stanowisko: gtéwny ksiegowy w Zespole Ztobkéw Miejskich, prowadzonej przez
Zespé6t Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

Jednoczesnie os$wiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie. Oswiadczam
ponadto, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujagcym mi prawie dostepu do tresci tych danych
i mozliwosci ich poprawiania, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym
czasie”,

Wymagane dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw winny by¢ opatrzone na
kazdej stronie klauzulg o nastepujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem”
wraz z datg i wtasnorecznym czytelnym podpisem.

VII. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin: do dnia 18 wrzesnia 2025 r. do godziny 15 .

2) Sposob: wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko — inspektor ds. finansowych”.

3) Miejsce: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w skrzynce znajdujacej sie przed wejsciem do
Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej, ul. Janowska 22, 21-500 Biata Podlaska lub przesta¢ za
posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do
sekretariatu Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej.

VIIL. Termin rozpoczecia zatrudnienia: wrzesiern/pazdziernik 2025 r.
IX. Inne informacje:

1) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéw wymagan
formalnych na stanowisko — inspektor ds. finansowych,

2) oferty, ktéore wptyng do placéwki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

3) kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego
etapu rekrutacyjnego,

4) zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata,

5) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej https://zzmbp.bip.gov.pl/nabor-do-pracy/ , oraz na tablicy
informacyjnej w budynku placéwki.

Biata Podlaska, dnia 09.09.2025 r.

Dyrektor Zespotu Ztobkéw Miejskich
/=1

Grazyna Romanczuk


https://zzmbp.bip.gov.pl/nabor-do-pracy/

