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Ztobek Miejski Nr 2 w Biatymstoku
ul. Rumiankowa 12, 15-665 Biatystok
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
glowny ksiggowy — 1 etat

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie planéw finansowych oraz niezbednych zmian w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposob zapewniajacy:

a) wstepng kontrole legalnosci dokumentow przedkltadanych do ksiggowania,
w powigzaniu ich z planem finansowym, zaangazowaniem oraz zasadami
gospodarnosci i celowosci,

b) przeciwdziatanie naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

c) biezaca kontrolg operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania planéw oraz analiz

dot. realizacji wydatkow budzetowych,

e przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

przygotowywanie dokumentow do rozliczen ptacowych pracownikéw placowki, naliczanie
i komputerowe sporzadzanie list ptac (administracja i obstuga),

rozliczanie pracownikow w zakresie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz
wystawianie PIT — 11,

sporzadzanie i przekazywanie w formie elektronicznej do ZUS miesigcznych deklaracji
rozliczeniowych, deklaracji zgtoszeniowych pracownikow, zmian oraz wyrejestrowan
z ubezpieczen,

realizacja biezacych platnosci placowki (obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j
PEKAO BIZNES 24),

rozliczanie podatku VAT,

sporzadzanie deklaracji PFRON,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Gtownego Urzedu Statystycznego .

obstuga grupowego ubezpieczenia pracownikow placowki,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu, inne.

2. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:



a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpis do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtownego ksiegowego,

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansoéw publicznych,
znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa (ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie szczegOlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont),

znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki gminnej (ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, ustawa
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy),

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office oraz znajomos¢ programow
m.in.: TytanSQL-FK, TytanSQL — Place i Kadry, KSAT, PLATNIK, PFRON, GUS,
PEKAO BIZNES 24 oraz aplikacja i-PPK,

predyspozycje osobowoSciowe: samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na stres, umiejetnose
pracy zespole.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej lub kwestionariusz osobowy;

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie zawodowe,

inne dokumenty potwierdzajace posiadang wiedzg¢ i umiejetnosci, ewentualne referencje
i opinie z poprzednich miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby
bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu
okreslonego

w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego),
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Dokumenty aplikacyjne: o$wiadczenia powinny by¢ podpisane, list motywacyjny 1 CV
powinny by¢ podpisane oraz opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781)



oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).”

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135t
jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepelnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 27 grudnia 2024 r. do godziny 12:00

Miejsce: Ztobek Miejski Nr 2 w Biatymstoku przy ul. Rumiankowa 12 lub poczta na adres:
Ztobek Miejski Nr 2 w Biatymstoku, ul. Rumiankowa 12 15-665 Biatystok — w zamknigtej
kopercie,

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtownego ksiggowego™.

Warunki pracy na stanowisku:

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy,

wymiar czasu pracy: | etat,

wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategoria zaszeregowania. Pozostate skladniki
wynagrodzenia zgodnie z regulaminem wynagradzania.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktore wpltyna niekompletne lub po uplywie wskazanego
terminu nie beda rozpatrywane. Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.
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Biatystok, 12.12.2024 r.
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OSWIADCZENIE KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKO
GtOWNEGO KSIEGOWEGO
W ZtOBKU MIEJSKIM NR 2 W BIALYMSTOKU

Biatystok, dnia .....cccccovvevirennnee roku
(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)

e Ja nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajacych z art. 233 §1 ustawy z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1138 ze zm.) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Podpis (czytelny, odreczny)

e Ja nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za skfadanie fatszywych zeznan
wynikajacych z art. 233 §1 ustawy z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1138 ze zm.) o$wiadczam, ze nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpis (czytelny, odreczny)

e Ja nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajgcych z art. 233 §1 ustawy z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1138 ze zm.) o$wiadczam, ze mam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni
praw publicznych.

Podpis (czytelny, odreczny)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W ZtOBKU MIEJSKIM NR 2 W BIALYMSTOKU

1. 1Mi€ (IMION@) F NAZWISKO ..cvvieiiieeciecieeeee ettt ettt et et e e et et et e eae et eee e s enseans

P D E Lt WU CoTo P21 o T RSOOSR

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
OKreSIONYM STANOWISKU)......ecviiviiiiiiiitiietecte ettt ettt et et et eee et et et eeeeeeeaeeneeneseseseeaens

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub Na OKresSIoNYM SEANOWISKU) .......cviiviiiiicece ettt ettt e e et e e e e e eseereesenee,
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU) ............cueuieeiiieeieeeeeeeeeeee e eee e eeeen s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINYCR ..ttt ettt e ettt e et e et e et e et e e et e er et e er e et e eree s

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Biatystok, dn. ....cccveieieriiene

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na stanowisko
gtéwnego ksiegowego w Ztobku Miejskim Nr 2 w Biatymstoku, ul. Rumiankowal2 15-665 Biatystok,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Zostatam/-em poinformowana/-y, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, lecz niezbedne do przepro-
wadzenia rekrutacji.

(czytelny podpis)

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i z Rozporzadzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO)
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Miejski Nr 8 w Biatymstoku,
ul. Oriona 38 15-685 Biatystok zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych e-mail: iodo@zlobeknr8.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie m.in.
danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).

4. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do treéci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane dane
osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie
chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest Administrator;

2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

3) usunigcia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana
zgody; w pozostatych przypadkach, w ktérych Administrator przetwarza dane osobowe na
podstawie przepisow prawa, dane mogg by¢ usuniete po zakorczeniu okresu archiwizacji;

4) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 17 RODO;

5) przeniesienia danych na podstawie art. 20 RODO

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych Administrator posiada uprawnienie
do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg profilowaniu oraz nie sg przekazywane do parstwa
trzeciego/ organizacji.



Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest wyrazona przez Panig/ Pana
dobrowolna zgoda. Jednocze$nie informujemy, ze zgoda moze by¢ cofnieta w dowolnym
momencie. Niepodanie przez Parnstwa danych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje
niemoznos$¢ wziecia udziatu w rekrutacji.

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres
miesigca od zakonczeniu procesu rekrutacji, a nastepnie zostang usunigte. Dane osobowe
kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsyfamy. Kontaktujemy sig
jedynie z wybranymi osobami.

Zapoznatam/em sie z trescig klauzuli informacyjnej,

(czytelny podpis)



