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PREZYDENT MIASTA BIALA PODLASKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTORA DS. PLANOWANIA I SPRAWOZDAWCZOSCI
W REFERACIE FINANSOWYM
(1 etat - pelny wymiar czasu pracy)
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku: finanse, rachunkowo$¢, ekonomia, prawo,
administracja,

2) minimum roczny staz w administracji publicznej,

3) znajomos$¢ przepisow prawa z ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgadowych,

4) znajomos$¢ rozporzadzen: w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej; w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

5) posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

6) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz nowoczesnych
srodkow tgcznosci,

7) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) korzystanie z petni praw publicznych,

9) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

10)posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:
1) studia podyplomowe z zakresu finanséw publicznych lub rachunkowosci,
2) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej lub planowaniu i sprawozdawczosci,
3) umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej, obowigzkowos$é, zaangazowanie, odpornos$¢ na
stres, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przyjmowanie i weryfikacja poprawnosci jednostkowych sprawozdan budzetowych
i finansowych otrzymanych od jednostek podlegtych Radzie Miasta.
2) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz bilansu

skonsolidowanego Gminy Miejskiej.
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3) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdéw budzetowych i projektéw plandéw finansowych od
komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie Miasta.

4) Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen sprawie uchwaty budzetowej, wieloletniej
prognozy finansowej oraz innych aktéw prawa miejscowego w zakresie planowania
i sprawozdawczosci.

5) Sporzadzanie informacji opisowej o przebiegu wykonania budzetu miasta i ksztattowaniu
sie wieloletniej prognozy finansowej.

6) Prognozowanie i planowanie dochoddéw i wydatkdéw, przychoddw i rozchodéw Gminy.

7) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku urzedu. Budynek wyposazony jest w podjazd dla oséb niepetnosprawnych oraz
winde, ktéra dostosowana jest do wodzkdéw inwalidzkich. W budynku ciggi komunikacyjne oraz
toalety o odpowiednich szerokosciach umozliwiajg poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim. Budynek
nie jest dostosowany dla osob niedowidzacych i niewidzacych. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze, obstugg urzadzen biurowych, obstugg klienta, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem sie w budynku oraz sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi. Praca w godzinach
7.30-15.30. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie:
W maju 2024 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw (dyploméw, swiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu, zawierajgqce biezacy okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe
(uprawnienia, kursy, szkolenia, itp.),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10)kserokopie dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

11)os$wiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w procesie rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. planowania
i sprawozdawczosci w Referacie Finansowym, prowadzonej przez Urzad Miasta
Biata Podlaska, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
Jednoczes$nie oSwiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie.
Oswiadczam ponadto, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujacym 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 klauzulag o nastepujacej tresci: ,,OSwiadczam, ze niniejszy
dokument jest zgodny z oryginatem” wraz z data i podpisem.

F-OK/012_4 Strona 2z 4




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w siedzibie Urzedu Miasta lub poczta na adres:
Urzad Miasta Biata Podlaska, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 3, 21-500 Biata Podlaska,
w zamknietej kopercie oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania
z dopiskiem:

~dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. planowania
i sprawozdawczosci w Referacie Finansowym”

w terminie do dnia 5 lipca 2024 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo zostang przestane drogg elektroniczng
nie beda rozpatrywane, za wyjatkiem dokumentéw ztozonych poprzez elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego Ilub profilu
zaufanego.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Biata Podlaska http://bip.bialapodlaska.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta przy ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 3.

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemnej
odpowiedzi.

Wzdr kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opublikowano na stronie
http://bip.bialapodlaska.pl w lokalizacji Jak zatatwi¢ sprawe? - karty informacyjne
i formularze/Kwestionariusz osobowy.

Informacja
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Biata Podlaska
z siedzibq w Urzedzie Miasta Biata Podlaska, ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 3, 21-500
Biata Podlaska.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@bialapodlaska.pl

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust.
1 /it. b RODO w zwigzku z art. 22' Kodeksu pracy). Jezeli przekazane przez Paristwo dane
zwykte wykroczg poza zakres uregulowany w Kodeksie pracy, Administrator bedzie je
przetwarzat na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4) Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Parnstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych bedg wytacznie podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

6) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedaq przechowywane
do zakoriczenia procesu rekrutacji tj.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koricowej zostanie wybrany
do zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez
okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatdéw, ktdrzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia beda
przechowywane w Wydziale Organizacyjnym i Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.
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7)
8)

9)

Kandydaci moga odebra¢ ww. dokumenty nie pézniej niz przed uptywem 3 miesiecy od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie bedg
podlegaty zniszczeniu.

Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archwizowana
w sposoéb i w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instruckcji w sprawie organizachi i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (tj. przez
5 lat).

10)Majg Panstwo prawo do:

a)
b)
c)
d)
e)

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usunijecia danych osobowych;

wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa);

11)Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r.
o pracownikach samorzgadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Parnstwa innych danych jest dobrowolne.

12)Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sie z zautomatyzowanym podejmowaniem

Uwaga

1)
2)

3)

4)

decyzji, w tym z profilowaniem.

Niekompletne oferty, niespetniajace wymagan niezbednych okres$lonych w ogtoszeniu, w tym
zawierajace niewtasciwg tre$¢ oswiadczen, nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty wchodzace w sktad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim lub zawierac
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginatu dokumentow.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Prezydent Miasta
25.06.2024 r. /-/ Michat Litwiniuk
(data i podpis Prezydenta Miasta)

*) niepotrzebne skresli¢
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