
OGLOSZENIE
W6jt Gminy Zambr6w oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze:

referent ds. ksiggowoSci bud2etowej w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy
Zambr6w

1. Nazwa i adres jednostki:

Urz1d Gminy Zambr5w

ul. Fabryczna 3, 18 -300 Zambr6w
2. Stanowisko:

Referent ds. ksiggowoSci budZetowej

3. Wymagania niezbgdne:
. obywatelstwopolskie,
. posiadanie pelnej zdolnoSci do czynno6ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,
. brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo 6cigane z
oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
. wyksztalcenie wylsze magisterskie, wyhsze studia zawodowe, uzupelniai4ce ekonomiczne

studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe, wymagany kierunek - ekonomia

lub pokrewne ekonomiczne,
. minimum sze6cio-miesigczne doSwiadczenie zawodowe w ksiggowoSci w administracji
samorz4dowej lub w jednostkach samorz4du terytorialnego,
r stan zdrowia pozwalai4cy na zaffadnienie na okreSlonym stanowisku,
. nieposzlakowanaopinia.

4. Wymagania dodatkowe:
. znajomoS6 regulacji prawnych z zakresu: ustawa o rachunkowo6ci, ustawa o samorz4dzie

gminnym, ustawa o finansach publicznych, rozporzqdzenra Ministra Finans6w w sprawie

sprawozdawczo6ci budZetowej,
. odpowiedzialno6i, rzetelnoSd , samodzielnoS6, umiejgtno66 pracy w zespole,
. umiejgtnoS6 obslugi program6w finansowo-ksiggowych (BudZet, Bestia),
. biegla znajomoSi prowadzenie rachunkowoSci,
. dyspozycyjnoSi.

5. Zakres zadafrwykonywarry"t rru stanowisku:
Do obowi4zk6w na stanowisku referenta ds. ksiggowo6ci budZetowej naleZei bgd4:

1 Prowadzenie ksi4g rachunkowych projekt6w unijnych, organu i wydatk6w Urzgdu Gminy w

Zambrowie w komputerowym systemie finansowo.-ksiggowym - KsiggowoS6 bud2etowa.

2. Przygotowywanie projektu zmian planu finansowego jednostek podleglych w programie

Bestia.

3. Przygotowywanie material6w do opracowania projektu budZetu gminy.



4. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem

IJrzgd;u-, kompletno6ci i rzetelnoSci dokument6w dotycz4cych operacji gospodarczych i

finansowych.

5. Sporzqdzanie przelew6w w systemie bankowoSci elektronicznej.

6. Terminowe przekazywanie zrealizowanych dochod6w budZetu paristwa na rachunek

Podlaskiego Urzgdu Wojew6dzkiego.

7. Dekretowanie i ksiggowanie dokument6w finansowych, oraz sprawdzanie pod wzglgdem

formalnym i rachunkow y m z r ealizow anych zadah.

8. WindykacjanaleLnoSci z tytulu: czynsz6w, oplat zadzierzawg nieruchomo6ci komunalnych,

ze sprzeda?y mrenia, optat za zarzqd i u2ytkowanie gruntu i przeniesienie prawa wlasno6ci

grunt6w komunalnych na rzecz os6b fizycznycb.

9. Zapewnrenie terminowego regulowani a zobowi4zari publicznoprawnych i cywilnoprawnych.

10. Sporz4dzanie protokol6w inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzieh 3I

grudnia ka2dego roku.

11. Rozliczanie inwentaryzacjr ( Srodk6w trwalych, pozostalych Srodk6w trwalych, wartoSci

niematerialnych i prawnych, nale2noSci i zobowt4zah).

12. Przestrzegame obowi4zku sprawozdawczego z zahesu powierzonych zadah i

przekazywanie sprawozdahw l4danychterminach, tj. jednostkowych sprawozdafi z wykonania

planu finansowego Urzgdu Gminy i Organu (miesigczne: Rb-27s, Rb-28s; kwartalnie: Rb-27s,

Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-50).

13. Sporzqdzanie plan6w finansowych do odpis6w i naliczeh na Zaldadowy Fundusz

Swiadczeri Socjalnych na podstawie otrzymanych zestawief o stanie zatrudnionych.

14. Przekazywanre naliczonych odpis6w na rachunki bankowe i kontrolowanie zgodnoSci

wydatk6w z regulaminem i przepisami prawa.

15. Naliczanie wynagrodzeh i proryadzenie ich ewidencji dla pracownik6w zatrudnionych w

Urzgdzie Gminy.

16. Naliczanie skladek na ubezpreczenie spoleczne i zdrowotne, oraz terminowe

odprowadzanie sktadek na konto ZUS.

I1. Przestrzeganie prawidlowego obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych, nale?yte

przechowyw anie i zabezpieczenie dokument6w oraz spraw ozdah.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych doraLnieprzez W6jta, ZastEpc7 W6jta, Skarbnika

lub Sekretarza Gminy.

19. Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski od os6b frzycznych i prawnych na

zajmowanym stanowisku.



20. Opracowywanie propozycji do projekt6w wieloletnich program6w rozwoju w zakresie

swego dztalama.

21. Wsp6ldzialanie z wla6ciwymi organami administracji rz4dowej i samorz4dowej.

22. Wsp6ldzialanie z organizacjami spolecznymi i zwiEzkami zawodowymi dzialaj4cymi na

terenie gminy.

23. Opracowanie okresowych analiz i sprawozdari o sytuacji finansowej gminy, wynikaj4cych

z obow iqzku sprawozdafi .

24. Opracowanie projekt6w uchwal Rady Gminy i Zarzqdzeri W6jta w sprawie zmian i
realizacjr budZetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej

6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. miejsce wykonywania pracy: siedziba - Urz}d Gminy Zambrowie, ul. Fabryczna 3,

18-300 Zambr6w,
. rodzal pracy: pracasiedz4ca,
o ptz! monitorze ekranowym,
. wymiar czasu pracy: petny etat.

7. Informacja o wskafniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

W miesi4cu poprzedzaj?cym datg upublicznieniaogtoszenia onaborze, wskaZnik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zambr6w ksztattowat sig na poziomie poniZej

6Vo.

8. Wymagane dokumenty:
. 2yciorys (CV),
o list motywacyjny (z kontaktowym numerem telefonu),
. kwestionariusz osobowy stanowi4cy zil}cznlknr 1,

. oSwiadczenie o niekaralno6ci za umy6lne przestgpstwo Scigane z oskarlenia publicznego
lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
. o6wiadczenre o petnej zdolno6ci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelm praw
publicznych,
. o6wiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody naprzetwarzanie danych osobowych do cel6w
rekrutacji,
. kserokopie dokument6w potwiedzaiqcychposiadane wyksztalcenie orazkwalifikacje i staZ

pracy potwierdzony Swiadectwem pracy lub zaSwipdczeniem o zatrudnieniu.

9. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne, o kt6rych mowa w pkt 8 naleZy sklada6 w sekretariacie

Urzgdu (pok6j nr 19) lub przeslaf pocztqna adres: Urz1dGminy Zambr6w ul. Fabryczna 3, 18-

300 Zambr6w w nieprzeh'raczalnym terminie do dnia 12.09.2024 r. do godziny l4I, w
zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydatat" z dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko referenta ds. ksiggowoSci budZetowej w



Referacie Finansowym Urzgdu Gminy Zambr6w". W przypadku nadania ofert poczt4
decyduje data wplywu do Urzgdu.

Dokumenty, kt6re wptyn4 do Urzgdu po uptywie wyhej wymienionego terminu nie bgd4

rozpatrywane i zostan4 odeslane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.
Kandydaci spelniaj4cy wymogi formalne bgd4 informowani indywidualnie o terminie

rozmowy kwalifikacyj nej .

W6jt Gminy Zambr6w zastrzegasobie prawo zakohczenia postgpowania konkursowego lub
jego uniewahnrenia w kazdym czasie, bez podaniaprzyczyny.

Informacja o wynikach konkursu bqdzie umieszczona na tablicy ogloszefi w Urzgdzie
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty os6b, kt6re nie spelnity wymagari formalnych okreSlonych w ogloszeniu
zostan4 odeslane drog4 pocztow?.

Dokumenty os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do rozmowy
kwalifikacyjnej bgdq przechowywane w Urzgdzie Gminy zgodnie z Instrukcj4 Kancelaryjn4 i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Zambr6w, dnia29 czerwca2024 r.



ZalEcznrk

do ogtoszenia W6jta Gminy Zambr6w

o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze:

Referent ds. ksiggowoSci budZetowej w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy Zambr6w.

INFORMACJA DOTYCZ,ICA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH .,_

1. Adminisffatorem Paristwa danych osobowych jest Urz4d Gminy Zambr6w, ul. Fabryczna 3, 18-300 Zambr6w;

1. Dane osobowe s4 zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie

-art.6 ust.1lit. c napodstawieprzepis6wprawa -at.221$l Ustawy zdma26czerwcal9l4r. Kodeks Pracy;

2. Kontakt zIOD moZliwy jest pod adresem mail: inspektorochronydanych@kowalczyk.pro

3. Pozyskane dane bgdq przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesi4c po jej zakohczenru/zatrudnieniu

osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokument6w przez kandydata po zakofczonej

rekrutacji), a nastgpnie oferty zlozone przez kandydat6w zostanq komisyjnie zniszczone. Dane os6b, kt6re

zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgdqprzechowywane ptzez okres trzech miesigcy od

zakohczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru - nastgpnie w przypadku, gdy

nie dojdzie do zatrudnienia tych os6b, ich oferty zostan? komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzeri Komisji

do spraw naboru posiadaj4 kategorig archiwaln4 A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu

rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat.

4. Dane nie bgd4 udostgpniane podmiotom innym, ni?upowaznione na podstawie przepis6w prawa.

5. Pani/Pana dane nie bgd4 przekazywanepozaEoc.

6. Pani/Pana Dane nie bgd4 przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym r6wnie? profilowane.

7. Przysluguje Pani/Panu prawo do Zqdania dostgpu do wtasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia,

ograni czen ia przetw arzani a.

8. Moze Pani/Pan wdowolnym momencie wycofac zgodg na przetwatzame danych, co bgdzie skutkowalo

brakiem mo2liwo6ci rozpatrywania Pariskiej kandydatury na p62niejszym etapie rekrutacji.

9. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, kt6rym jest Prezes Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych, gdy tznaj4 Pafistwo, i?przetwarzame danych osobowych, kt6re Paristwa dotyczqnarasza

przepisy og6lnego rczporz1dzenia o ochronie danych osobowych z dma2'7 kwietnia20l6r.

10. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie -
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skirtkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.


