Zespal Zlobkow Migjskich

71-500 Biala Podlaska, ul. Janowska 22

w Bialej Podiaskicg

MIP 537 26 43 487
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Zalgceznik

do Zarzadzenia Nr 2/2020
p.o. Dyrektora

Zespolu Ziobkéw Miejskich
w Bialej Podlaskiej

z dnia 26 czerwea 2020 r.

REGON 321060825

p.o. Dyrektora Zespolu Zlobkéw Miejskich w Bialej Podlaskiej
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO ( 1 etat)

Odpowiedzialno$¢ na w/w stanowisku:
Glownym Ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki
powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1
2)
3)

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosei i rzetelnodcei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Wymagania niezbedne:

Gléwnym Ksiegowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy o finansach publicznych), moze by¢ osoba, ktdra:

)

2)
3)

4)

5)

Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa

czlonkowskiego Europejskicgo Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow

publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnodci i

dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe; i

posiada znajomoéé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkdéw :

Glownego Ksiggowego; l

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 — letniq praktyke w ksiggowosci, |

b) ukofczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6 — letnia |
praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksicgowy uprawniajacy do usligowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepiséw.

minimum 6 letni staz pracy w ksiegowosci,

co najmniej 3 letni staz pracy zwigzany z rachunkowos$cia w jednostkach finanséw publicznych,

znajomo$¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, zaméwieniach publicznych,
znajomod¢ przepiséw okoloustawowych oraz przepisow o$wiatowych, prawa pracy, o podatku dochodowym
od o0s6b fizycznych i ubezpieczen spolecznych,

umiejetnosé naliczania podatku od osob fizycznych i rozliczenia z urzgdem skarbowym oraz naliczania
i rozliczania skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych,

wiedza w zakresie sprawozdawczoécei do urzedow skarbowych, statystycznych, ZUS i PFRON,

znajomo$¢ programdw finansowo — ksiegowych,

znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej 1 obowigzujacych w niej zasad,

umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy,

sumiennod¢, dokladnosé, odpowiedzialnose,
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10) umiejetnos¢ pracy w zespole,

11) umiejetnosé rozwigzywania probleméw,

12) umiejetnoéé obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

2) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z uwzglgdnieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowiazan, szczegdnie zobowigzati publiczno-prawnych.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

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

4) Caloé¢ zagadnien zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem placowki w $wietle obowigzujacych
przepiséw prawno-ksiggowych, w tym migdzy innymi:

a) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych,

¢) przyjmowanie i kontrolowanie dokumentacji rachunkowej,

d) archiwizowanie dokumentacji finansowej,

e) rozliczanie inwentaryzacji majatku Zespotu Zlobkow Miejskich,

f) analizowanie wykorzystywania srodkéw budzetowych,

g) obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac dla zatrudnionych pracownikow,

h) rozliczanie deklaracji ZUS,

i) naliczanie i odprowadzanie podatku do Urzedu Skarbowego,

j) ewidencjonowanie §rodkéw trwalych, pozostalych érodkéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

k) przygotowywanie projektu planu finansowego Zespolu Zlobkéw Miejskich,

1) kontrolowanie operacji finansowych oraz legalno$ci dokumentacji finansowej,

m) nadzorowanie pod wzgledem poprawnosci prawnej zawieranych przez Zespol umow, skutkujacych

zobowigzaniami finansowymi Zespolu Zlobkéw Miejskich,

n) monitorowanie zgodnosci dokonywanych przez Zespol Ziobkow Miejskich zamdwien zgodnie z ustawa

o zamowieniach publicznych,

0) opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow zwigzanych z finansami i rachunkowodcia.
Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Zlobka Miejskiego ,Akademia Malego Odkrywey”
ul. Leszezynowa 16 - parter, Zlobka Miejskiego ,,Skarbiec Skrzata” ul. Janowska 22 - I-sze pigtro (w budynku
nie ma windy — dostep schodami, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy zwigzane jest z ponad
czterogodzinng pracg przy komputerze, obsluga klientow, prowadzeniem rozmow telefonicznych,
przemieszczaniem sig wewnatrz budynku i na zewngtrz oraz sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

w Zlobku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sig o zatrudnienie (wzor do pobrania na stronie
internetowej https://zlobek.bialapodlaska.pl/ w zaktadce - praca),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie, wymagane kwalifikacje i umiejgtnosci, swiadectwa

pracy lub zagwiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, 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 2019 r. poz. 1282),

6) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
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IX.

9) oéwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
10) podpisane o$wiadczenie o tresci — ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w procesie rekrutacji na stanowisko: Glowny Ksiggowy w Zespole Ztobkow Miejskich w Bialej Podlaskiej,
prowadzonej przez Zespol Ztobkéw Miejskich zgodnie z ustawa 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
samorzadowych (Dz.U. z2019 r. poz. 1282).

Jednoczeénie oéwiadczam, Ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie. O$wiadezam ponadto,
7e zostalem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu do tredei tych danych i mozliwosci
ich poprawiania, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie”,

I'1) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnoreeznie podpisane. Kserokopie dokumentéw winny by¢ opatrzone na
kazdej stronie klauzulg o nastepujgcej tresei: ,O$wiadezam, Ze niniejszy dokument jest zgodny z oryginalem”
wraz z datg i podpisem.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)
2)

3)

Termin: 10 lipca 2020 . do godziny 15 *°.

Sposob: wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy skladac w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko Glownego Ksiggowego w Zespole Zlobkow
Miejskich w Biatej Podlaskiej.

Miejsce: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespolu Zlobkéw Migjskich
w Bialej Podlaskiej, ul. Janowska 22, 21-500 Biala Podlaska lub przesta¢ za posrednictwem operatora
pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesylki do sekretariatu Zespotu Zlobkéw
Miejskich w Bialej Podlaskiej.

Inne informacje:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Aplikacje, ktore wplyna do sekretariatu Zespolu Zlobkéw Miejskich w Bialej Podlaskiej po wyzej okreslonym
terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 13 lipca 2020 r. o godz. 10 .

Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ zlozone w jezyku polskim lub zawiera¢ tlumaczenie na jezyk
polski dokonane przez tlumacza przysieglego.

W dniu 14 lipea 2020 r. o godz. 9 ® w siedzibie Zespolu Zlobkéw Miejskich w Bialej Podlaskiej
ul. Janowska 22 poinformuje sie:

a) kandydatéw o spemieniu lub niespelnieniu warunkow formalnych przystapienia do naboru,

b) z kandydatami, ktorzy spemili warunki formalne zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne.
Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostana dolgczone do akt
osobowych.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosei na stronie internctowej Zespotu
Zlobkow Miejskich w Bialej Podlaskiej (www.zlobek.bialapodlaska.pl oraz na tablicy ogloszen.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu
3 miesiccy od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszezone komisyjnie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 533 383 122.




Informacja

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. informuje,

7e:

D

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Zlobkéw Miejskich w Bialej Podlaskiej
ul. Janowska 22, 21-500 Biala Podlaska.

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych — jiod@bialapodlaska.pl

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit b RODO), natomiast inne dane,
w tym do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie Panistwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Odbiorcami Pani/Pana danych bedg wylgcznie podmioty upowaznione na podstawie prawa.

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane do zakonczenia procesu

rekrutacji.

Maja Pafistwo prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

e sprostowania i poprawiania swoich danych osobowych,

e  ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e usuniecia danych osobowych,

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

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbgdne,

aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.

Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sig¢ z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym

z profilowaniem.

Biala Podlaska, dnia 30.06.2020 r.

Z upowaznienia

Prezydenta Miasta Biafa P'pdlaska
Pf—*fﬂo il c e

Grazyna Romanczuk
DYREKTOR




