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GMINY BIALOBRZEGI
37-114 BIALOBRZEGI 4

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Kierownika Referatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Opfat Lokalnych

1. Wymagania niezbedne — kandydat powinien:

a)

b)

posiadac obywatelstwo polskie;

posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni z praw publicznych;

nie by¢ prawomocnie skazanym za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwa karno - skarbowe:;

aktualnie nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie sadowe o przestepstwa, o ktérych mowa w pkt. 1c
wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne, preferowana specjalno$é¢ rachunkowoéé lub finanse i
rachunkowosc;

4 lata tacznego stazu pracy

doswiadczenie co najmniej 3 lata pracy w ksiegowosci,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)

Znajomosc obowigzujgcych aktow prawnych, w tym w szczegdlnosci:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowodci,

- Rozporzadzenia Ministra Rozwoju | Finansdw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz
plandw kont dla budzetu paristwa, budizetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych fu nduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- ustawy o podatku od towardw i ustug,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

Mile widziane doswiadczenie w rozliczaniu podatku Vat

Mile widziane referencje z poprzednich zaktaddw pracy.

Mile widziane doswiadczenie w jednostkach sektora finanséw publicznych,

Biegta znajomosc obstugi komputera (Windows XP lub nowsze, pakiet Microsoft Office, Internet Explorer).

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1.
2.
3.

2

o ~

10.

11.
12.
13
14,

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy (organu);

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy w zakresie dochodow :

Prowadzenie ewidencji planu finansowego urzedu gminy, wykonania planu dochodéw w szczegotowosci
klasyfikacji budzetowej;

Prowadzenie bankowego rachunku podstawowego i bankowych rachunkéw pomocniczych budzetu:
Sporzadzanie planu finansowego Urzedu Gminy;

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i naleznosci, w tym w zakresie zadar
zleconych;

Sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych w zakresie naleznosci:

Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych Gminy i Urzedu Gminy;

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdar finansowych Gminy oraz skonsolidowanego bilansu oraz terminowe
ich dostarczanie do odpowiednich organdw;

Przygotowanie projektow aktow prawnych w zakresie dokumentacji opisujace] przyjgete zasady
rachunkowosci, w tym w zakresie projektdw realizowanych przy wspétudziale érodkéw UE i innych zrodet
zewnetrznych;

Przygotowywanie projektow aktdéw prawnych i instrukeji w zakresie inwentaryzacji;

Prowadzenie ewidencji rozliczen jednostek organizacyjnych oraz kont pomocniczych z budzetem;
Prowadzenie ewidencji i rozliczer dotacji udzielonych z budzetu:

Windykacja naleznosci budzetowych;



15,
16.
1.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

a)

b)

Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie umarzania i rozktadania na raty naleznogci budzetowych;
Sporzadzanie okresowych i rocznych zestawien obrotéw i sald;

Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa dokumentow i wydrukéw w ramach realizowanych czynnosci
na stanowisku oraz w zakresie dziennika i ksiegi gtownej;

Prowadzenie ewidencji wptywow z pozyczek i kredytow oraz realizacja ich sptat;

Wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu, budzetu gminy oraz
projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i Wieloletniej Prognozy Finansowej, zmian w budzecie gminy,
zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz sprawozdar opisowych z realizacji budzetu;

Zapewnienie odpowiednigj organizacji pracy i koordynacja zadan nalezgcych do kompetendji Referatu;
Kontrola poprawnosci ewidencji syntetycznej i analitycznej w systemie finansowo ksieggowym na
poszczegolnych stanowiskach Referatu;

Dokonywanie kontrasygnaty uméw i zaméwien na dostawy i ustugi w granicach upowaznien udzielonych
przez Skarbnika Gminy;

Zastgpstwo w czasie nieobecnosci Skarbnika w petnym zakresie;

Wspotdziatanie w zakresie zadan stanowiska z jednostkami organizacyjnymi gminy;

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopia dyplomu studidw wyzszych, studidw podyplomowych, zaéwiadczen o ukoriczonych kursach,
szkoleniach itp.

inne dokumenty dodatkowe potwierdzajgce wymagana wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oéwiadczenie kandydata poswiadczajgce stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o$wiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslinie,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)
c)

miejsce pracy - Urzad Gminy Biatobrzegi, budynek nie jest wyposazony w winde dla oséb
niepetnosprawnych jedynie w platforme pozwalajacy dostac sie na parter budynku.

wymiar czasu pracy - peten etat

dla oséb zatrudnionych wczesniej na stanowisku urzedniczym umowa na czas nieokreslony — w przypadku
0sOb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zawarta na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj.Dz. U.z
2022 r. poz. 530)

obowigzujaca dobowa norma czasu - 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy

wynagrodzenie — miesigczne ptatne z dotu,

warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi  pracownikéw samorzadowych przepisami powszechnie
obowigzujacymi  (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz wewnetrznymi
regulaminami.

8. Informacje dodatkowe:

a)

b)

Przy zatrudnieniu kandydat bedzie musiat dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnodci z Centralnego Rejestru
Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz wymagane ustawowo 6%,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy Biatobrzegi pok. nr 7, lub
poczty na adres Urzedu Gminy Biatobrzegi 37-114 Biatobrzegi 4 z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Referatu” w terminie do dnia 21.03.2024 r do godz. 15.30.



Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczana na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.gmina-bialobrzegi.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
ustawg zdn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 f, POz 530},

7 Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODQ), jest Urzad Gminy Biatobrzegi, 37-114
Biatobrzegi 4, adres e-mail- urzad@gmina-bialobrzegi.p!

2) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna sie skontaktowac:
¢ listownie na adres Urzedu Gminy w Biatobrzegach,

* telefonicznie 17 224 03 52,

® naadres e-mail k.kulka@gmina—bialobrzegi.pl
Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowad we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw Zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zakresie danych takich jak: imie (imiona) i nazwisko, imiona
rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia — podanie tych danych osobowych jest obowigzkowe w
celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jednoczeénie informujemy, iz na postawie art. 6 ust. 1
lit. a) RODO, podanie przez Panig/Pana jakichkolwiek danych dodatkowych jest dobrowolne i w
tym zakresie mogg Panstwo wycofa¢ zgode na ich przetwarzanie, w kazdym momencie.
Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma wptywu na ich przetwarzanie, ktdre miato miejsce do
momentu wycofania zgody.

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom. W przypadku wyboru
Pani/Pana osoby na dane stanowisko pracy, dane dotyczace imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania, zostang podane do publicznej wiadomoéci.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji

przez zainteresowanych.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych, prawo do zadania ich sprostowania
oraz prawo do cofnigcia zgody (jezeli byta udzielona).

7) Przystuguje Pani/Panu réwnies Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Biatobrzegi, dnia 2024-03-11




