Biata Podlaska, dnia29 lipca 2025 r.

Dyrektor Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
gtowny ksiegowy ( 1,00 etat — 40 godzin tygodniowo)

Odpowiedzialnos¢:

Odpowiedzialnos¢ na stanowisku gtéwnego ksiegowego wynika z art. 54 ust 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530) tj.:

Gtownym ksiegowym jednostki sektora finansow publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki

powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosciirzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byt/a skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 — letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.

6) posiada znajomos¢ przepiséw prawa z ustawy: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy, o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, o zamdéwieniach publicznych,
o systemie ubezpieczen spotecznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych i podatku VAT,
o dodatkowym wynagrodzeniu pracownikéw sfery budzetowej, o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyistwa, o minimalnym wynagrodzeniu za prace, o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej, oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, o ochronie danych osobowych oraz
przepiséw wykonawczych w zakresie w/w ustawy;

7) posiada biegtg znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz nowoczesnych srodkéw
tacznosci;

8) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na (okreslonym) stanowisku gtéwnego
ksiegowego;

9) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 2 letnie doswiadczenie na stanowisku samodzielnym lub kierowniczym zwigzanym
z rachunkowoscig w jednostkach finanséw publicznych;

2) znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych: programu VULCAN, programu Ptatnik, portalu
sprawozdawczosci GUS, umiejetnosc obstugi bankowosci elektronicznej;

3) zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ szybkiej analizy informacji i dziatania pod presja czasu;



VI.

VL.

4) kreatywnosé, skrupulatnosé, samodyscyplina, terminowosé, obowigzkowos¢, sumiennos¢, uczciwosé,
odpornosé na stres;

5) zdolnosci organizacyjne i planistyczne, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz
wspoétpracowania w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4) catos$¢ zagadnien zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem placowki w sSwietle obowigzujgcych
przepisdw prawno-ksiegowych, w tym migdzy innymi:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych,

c) przyjmowanie i kontrolowanie dokumentacji rachunkowej,

d) archiwizowanie dokumentacji ksiegowej,

e) rozliczanie inwentaryzacji majatku Zespotu Ztobkéw Miejskich,

f) analizowanie wykorzystywania srodkéw budzetowych,

g) obliczanie wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz

sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych pracownikéw,

h) rozliczanie deklaracji ZUS,

i) naliczanie i odprowadzanie podatku do Urzedu Skarbowego wraz ze sporzgdzaniem i elektroniczng

wysytka rocznych informacji PIT - 11,

j) ewidencjonowanie srodkéw trwatych, pozostatych srodkdw oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

k) przygotowywanie projektu planu finansowego Zespotu Ztobkéw Miejskich,

I) kontrolowanie operacji finansowych oraz legalnosci dokumentacji finansowej,

m) nadzorowanie pod wzgledem poprawnosci prawnej zawieranych przez Zespot umow, skutkujgcych
zobowigzaniami finansowymi placéwki,

n) monitorowanie zgodnosci dokonywanych przez Zesp6t Ztobkéw Miejskich zaméwien zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych,

0) opracowywanie projektéw wewnetrznych przepiséw zwigzanych z finansami i rachunkowoscia,

p) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej ZFSS,

g) sporzadzanie planéw i analiz.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Nabdr dotyczy stanowiska Gtéwny Ksiegowy — umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokre$lony. Stanowisko pracy usytuowane w budynku Ziobka 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, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy
zwigzane jest z ponad czterogodzinng pracg przy komputerze, obstugg klientéw, prowadzeniem rozmow
telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i na zewnatrz oraz sporadycznymi wyjazdami
stuzbowymi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W czerwcu 2025 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia osob

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

0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie,

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

pracy,



10)

11)

12)

13)

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

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),

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzysta¢ 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),

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

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 samorzgdowych (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 Zespét Ztobkéw
Miejskich w Biatej Podlaskiej zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2019r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z2024r. poz. 1135).

Jednocze$nie oswiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie. Oswiadczam
ponadto, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym 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.

VIIL. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin: do dnia 14 sierpnia 2025 r. do godziny 15 %,

2) Sposdb: wymagane dokumenty i osSwiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy”.

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 przestaé¢ za
posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do
sekretariatu Zespotu Ztobkéw Miejskich w Biatej Podlaskiej.

IX. Termin rozpoczecia zatrudnienia: sierpien 2025 r.
X. Inne informacje:

1) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéw wymagan
formalnych na stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy,

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 29.07.2025 r.


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

