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Burmistrz Wasilkowa
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. ksiggowos$ci budzetowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miejskiego w Wasilkowie

Oferte na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Wydziale Finansowym Urzgdu Miejskiego
w Wasilkowie, ul. Bialostocka 7, moze zlozy¢ kandydat, ktory spelnia nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbe¢dne:

D
2)

3)

4)
5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, Kodeks
pracy, o rachunkowosci, o finansach publicznych, o dostepie do informacji publicznej,
przepisow o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

8) znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: finanse i rachunkowos¢ lub ekonomia),
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

umiejetnos¢ obshugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnos¢ analitycznego my$lenia i wyciggania wnioskow,

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé¢ skutecznego komunikowania sig,

sumiennos¢,

10) obowigzkowos¢,
11) dobra postawa etyczna.

III. Zakres wykonywanych zadain na danym stanowisku:

D)

2)
3)
4)

prowadzenie rozliczen z tytulu wynagrodzeri i zasitkéw pracownikom zatrudnionym na
podstawie umowy o pracg, uméw cywilnoprawnych,

ewidencja dokumentow stuzacych prawidtowemu naliczeniu plac,

ustalanie podstawy i naliczanie wynagrodzen z tytutu choroby,

naliczanie kosztow uzyskania i stosowanie ulg podatkowych - na podstawie o$wiadczen
sktadanych przez pracownikow,



5) ustalanie uprawnien i naliczenie $wiadczen, naleznych pracownikom z ubezpieczenia
spotecznego (zasilki opiekuncze, chorobowe, macierzynskie),

6) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

7) sporzadzanie rozliczen z urzedami skarbowymi zwigzanymi z zaliczka na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych,

8) sporzadzanie rocznych informacji PIT-R osobom pelniacym obowiazki spoleczne 1
obywatelskie,

9) na wniosek pracownika (PIT-12) - rozliczanie j ego dochodow na drukach PIT-40,

10) prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego,
Funduszu Pracy, gwarantowanych swiadczen pracowniczych

11) prowadzenie rozliczen zwiazanych z PPK,

12) terminowe regulowanie zobowiazan wobec Urzedu Skarbowego, Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych,

13) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych czynnosci,

14) sporzadzanie dokumentow - wynikajacych z zakresu czynnosci - dla celow emerytalnych,

15) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

16) prowadzenie rozliczen z PFRON,

17) sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Biura Pracy o refundacj¢ wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac publicznych, interwencyjnych oraz
wnioskow o refundacje $wiadczen z tytutu prac spolecznie uzytecznych,

18) ewidencja analityczna kont w zakresie: 011 - $rodki trwate, 013 - pozostale srodki trwate
i 020 - warto$ci niematerialne i prawne:

- prowadzenie kart, ksiggi srodkéw trwatych i ksigg inwentarzowych pozostatych
srodkow trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych Urzedu
Miejskiego,

- naliczanie umorzenia - tabela amortyzacyjna,

- systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycznej majatku z ewidencjg syntetyczna,

- rozliczanie inwentaryzacji majatku zgodnie z obowigzujaca instrukcja,

- sporzadzanie sprawozdania statystycznego o stanie i ruchu srodkéw trwatych,

19) comiesigczne uzgadnianie ewidencji analitycznej ww. kont z ewidencja syntetyczng
w terminie do 20 dnia miesigca nastgpnego po okresie sprawozdawczym,

20) kontrola formalno- rachunkowa dowodoéw ksiggowych,

21) przygotowywanie dokumentdw dla celow wyplat gotowkowych i bezgotéwkowych oraz
sporzadzanie dokumentéw dla celow wyplat gotowkowych (wystawianie czekow)
i bezgotdéwkowych (przelewow),

22) terminowe odprowadzanie dochodéw naleznych budzetowi panstwa,

23) przygotowywanie danych dla potrzeb projektu budzetu, sprawozdawczosci i bilansu
zamkniecia,

24) kompletowanie dokumentéw ksiegowych oraz wydrukow przetworzonych danych za
okreslone przepisami okresy sprawozdawcze, celem przekazania ich do archiwum

25) praca w systemie EZD.

26) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

27) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.



IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urze¢du
Miejskiego w Wasilkowie ul. Bialostocka 7.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Poczatek zatrudnienia: marzec 2023 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na pietrze budynku. Ograniczona mozliwos¢ poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku). Budynek wyposazony w podjazd dla
0s0b niepelnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd woézkiem
inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem,
toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku.

VI. Oferty kandydatéw na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej powinny zawieraé
podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych
do_oferty powinny by¢é potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata) -
pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentdow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,o§wiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe™ (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
..Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: ,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urze¢dnicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,



w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIII. Dokumenty nalezy skladaé w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7,
w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-15.30
w pozostale dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem '"Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 lutego
2023 r. (do godz. 15:30). Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie b¢da
rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone w
powyzszym terminie.

IX. Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyjna w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na
tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty 0s6b niezakwalifikowanych mozna bgdzie odebraé
osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 24, w ciggu 14 dni od dnia
zakoriczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urzad
Miejski w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Wasilkowie,
ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkéw, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.pl.
Dane osobowe s3 zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotyczg.

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru,
a nastepnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Protokoty
z posiedzeri Komisji do spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng A, natomiast
pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres
5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dost¢pu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgodg na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pézniejszym

etapie rekrutacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest

Urzad Ochrony Danych.
Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,

a w pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.



