WOIT GMINY BIALOBRZEGI
37-114 BIALOBRZEGI 4
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Gminy Biatobrzegi

stanowisko ds. obstugi budzetu
w Referacie Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat Lokalnych

. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub wyzisze magisterskie
i studia podyplomowe ekonomiczne,

Obywatelstwo polskie i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petnych praw publicznych,

Kandydat nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej,

Biegta obstuga komputera, w tym MS Office, program finansowo-ksiegowy i ptacowy
(preferowany SOFTRES),

Mile widziana znajomos¢ programu Pfatnik.

. Wymagana znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.|.
z pbézniejszymi zmianami)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351 t.j._z pdzniejszymi
zmianami) oraz aktéw wykonawczych

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.2020.106 t.|.
z pbézniejszymi zmianami)

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.2020.342 t.j. )

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
z pézn.zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1282),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.936).



Ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (t.j. Dz. U.
z 2018r., poz. 2215, z pdin. zm.).

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U.
22020 r. poz.266 z pdzn.zm.),

Ustawy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzyistwa (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.870 z pézn. zm.),

Ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych ( t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1205 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U.
22020 r. poz. 1426 z pbéin. zm.).

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie list pfac, prowadzenie dokumentacji ptacowej, S$wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego, podatkdw i innych potracen

Optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i inne
fundusze,

Prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowo - rozliczeniowej ZUS pracownikéw
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naliczeniem i optaceniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

Wyliczanie i dokonywanie potrgcenia sktadki na rzecz pracowniczych plandéw
kapitatowych

Ustalenie zaangazowania wydatkdw na wynagrodzenia oraz biezgca weryfikacja
wykonania wydatkéw w zakresie wynagrodzen, sporzgdzanie wnioskéw do budzetu
Prowadzenie catosci dokumentacji i rozliczen zwigzanych z PFRON

Wydawanie i prowadzenie ewidencji zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia
pracownikéw,

Sporzadzanie sprawozdawczosci o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

Prowadzenie catosci zadan w zakresie ewidencji, rejestréw, opracowania procedur,
dokumentacji i rozliczen zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug (VAT) na
poziomie jednostki oraz centralizacji rozliczen i raportowania schematéw, w tym
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi

Prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie operacji dowoddw sprzedazy i zakupow
zawierajgcych podatek VAT podlegajgcych odliczeniu

Prowadzenie rachunkowosci w zakresie inwestycji, w tym projektow realizowanych
przy wspotudziale srodkdw Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych,
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie inwestycji, w tym
czesci opisowe] w zakresie realizacji budzetu i ksztattowania sie WPF

Prowadzenie korespondencji, w szczegdlnosci z ZUS, US, organami egzekucyjnymi
Petnienie doraznego zastepstwa na stanowisku do spraw obstugi budzetu w zakresie
wydatkéw i kosztow

. Wymagane dokumenty:

o zyciorys (CV)
o list motywacyjny



o kserokopia dyplomu studiéw wyzszych, studiéw podyplomowych, zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
kwestionariusz osobowy,
kserokopie $wiadectw pracy,
oswiadczenie o stanie zdrowia
oswiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.
o inne dodatkowe dokumenty np. referencje.
6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

o O O O O

e miejsce pracy - Urzad Gminy Biatobrzegi | pietro, budynek nie jest wyposazony w winde
dla oséb niepetnosprawnych jedynie w platforme pozwalajgcg dosta¢ sie na parter
budynku,

e umowa na czas nieokreslony,

e Wwymiar czasu pracy - peten etat,

e obowigzujgca dobowa norma czasu - 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy,

e wynagrodzenie — miesieczne ptatne z dotu,

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

7. Informacje dodatkowe :

e Przy zatrudnieniu kandydat bedzie musiat dostarczyé zaswiadczenie o niekaralnosci
z Centralnego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

o Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
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¢ w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi
Klienta (parter budynku) lub wrzuci¢ do skrzynki na korespondencje znajdujacej sie przy
wejsciu do budynku Urzedu Gminy, lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Biatobrzegi
37-114 Biatobrzegi 4 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. obstugi budzetu”
w terminie do dnia 30 listopada 2020 r. do godz. 15.30.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej 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 w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji/przysztych rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem



Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L nr 119, str. 1).

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
i wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), jest Urzad Gminy Biatobrzegi, 37-114 Biatobrzegi 4, adres e-
mail: urzad@gmina-bialobrzegi.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie
skontaktowac:

listownie na adres Urzedu Gminy w Biatobrzegach,
telefonicznie 17 224 03 52,
na adres e-mail k.kulka@gmina-bialobrzegi.pl

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg 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. Jednoczesnie 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, ktére miato
miejsce do momentu wycofania zgody.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom. W przypadku
wyboru Pani/Pana osoby na dane stanowisko pracy, dane dotyczgce imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania, zostang podane do publicznej wiadomosci.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone
w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres
2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych osdb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych, prawo do zadania ich
sprostowania oraz prawo do cofniecia zgody (jezeli byta udzielona).

Przystuguje Pani/Panu réowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujgcego sie ochrong danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
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Biatobrzegi, dnia 20-11-2020 roku

Wajt Gminy
(-)
mgr inz. Franciszek Maston

(podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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