OGLOSZENIE
Wéjt Gminy Zambroéw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
referent ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Zambréw

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Zambrow

ul. Fabryczna 3, 18 -300 Zambréw

Stanowisko:

Referent ds. ksiegowosci budzetowej
3. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o wyksztalcenie wyzsze magisterskie, wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe, wymagany kierunek — ekonomia
lub pokrewne ekonomiczne,
e minimum szescio-miesi¢czne do$wiadczenie zawodowe w ksiggowos$ci w administracji
samorzadowe) lub w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
* nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawa o rachunkowosci, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej,

¢ odpowiedzialnos¢, rzetelnosc , samodzielno$¢, umiejetnosc pracy w zespole,

¢ umieje¢tnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych (Budzet, Bestia),

¢ biegla znajomos¢ prowadzenie rachunkowosci,

¢ dyspozycyjnosc.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do obowigzkéw na stanowisku referenta ds. ksiegowosci budzetowej naleze¢ beda:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych projektéw unijnych, organu i wydatkéw Urzgdu Gminy w
Zambrowie w komputerowym systemie finansowo-ksiggowym — Ksiggowos¢ budzetowa.

2. Przygotowywanie projektu zmian planu finansowego jednostek podlegltych w programie
Bestia.

3. Przygotowywanie materialéw do opracowdnia projektu budzetu gminy.



4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
Urzedu, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych.

5. Sporzadzanie przelew6éw w systemie bankowosci elektronicznej.

6. Terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw budzetu pafistwa na rachunek
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

7. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowych, oraz sprawdzanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym z realizowanych zadan.

8. Windykacja naleznosci z tytutu: czynszéw, oplat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
ze sprzedazy mienia, optat za zarzad i uzytkowanie gruntu i przeniesienie prawa wlasnosci
gruntéw komunalnych na rzecz oséb fizycznych.

9. Zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan publicznoprawnych i cywilnoprawnych.
10. Sporzadzanie protokotéw inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzien 31
grudnia kazdego roku.

11. Rozliczanie inwentaryzacji { srodk6w trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, naleznosci i zobowigzan).

12. Przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan i
przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach, j. jednostkowych sprawozdan z wykonania
planu finansowego Urzedu Gminy i Organu (miesigczne: Rb-27s, Rb-28s; kwartalnie: Rb-27s,
Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-50).

13. Sporzadzanie planéw finansowych do odpiséw i naliczen na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych na podstawie otrzymanych zestawieri o stanie zatrudnionych.

14. Przekazywanie naliczonych odpiséw na rachunki bankowe i kontrolowanie zgodnosci
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.

15. Naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ich ewidencji dla pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy.

16. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, oraz terminowe
odprowadzanie sktadek na konto ZUS.

17. Przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, nalezyte
przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw oraz sprawozdan.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych dprainie przez Wéjta, Zastgpce Wojta, Skarbnika
fub Sekretarza Gminy.

19. Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski od oséb fizycznych i prawnych na

zajmowanym stanowisku.



20. Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swego dziatania.

21. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzadowe;.

22. Wspotdziatanie z organizacjami spofecznymi i zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na
terenie gminy.

23. Opracowanie okresowych analiz i sp;awozdaﬁ o sytuacji finansowej gminy, wynikajacych
z obowigzku sprawozdan.

24. Opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wdjta w sprawie zmian i

realizacji budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe].

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e miejsce wykonywania pracy: siedziba — Urzagd Gminy Zambrowie, ul. Fabryczna 3,
18-300 Zambréw,

e rodzaj pracy: praca siedzgca,

e przy monitorze ekranowym,

e wymiar czasu pracy: pelny etat.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zambréw ksztattowat si¢ na poziomie ponizej
6%.

8. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

o list motywacyjny (z kontaktowym numerem telefonu),

¢ kwestionariusz osobowy stanowiacy zatgcznik nr 1,

e oswiadczenie o niekaralnodci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, '

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu.

9. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 8 nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu (pokdj nr 19) lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Zambréw ul. Fabryczna 3, 18-
300 Zambréw w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12.09.2024 r. do godziny 14=, w
zamknigte] kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata, z dopiskiem: ,,Nabdér na stanowisko referenta ds. ksiegowosci budzetowej w



Referacie Finansowym Urzedu Gminy Zambréw”. W przypadku nadania ofert pocztg
decyduje data wplywu do Urzedu.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane 1 zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wjt Gminy Zambréw zastrzega sobie prawo zakoficzenia postepowania konkursowego lub
Jjego uniewaznienia w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty o0séb, ktére nie spetnity wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
zostang odeslane droga pocztows.

Dokuinenty 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej beda przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Zambréw, dnia 29 czerwca 2024 .
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10.

Zaltacznik
do ogloszenia Wéjta Gminy Zambréw
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Zambrow.

INFORMACJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH .

. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Zambréw, ul. Fabryczna 3, 18-300 Zambrow;

. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie

-art. 6 ust.1 lit. ¢ na podstawie przepiséw prawa — art. 22! §1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

Kontakt z IOD mozliwy jest pod adresem mail: inspektorochronydanych @kowalczyk.pro

. Pozyskane dane begdg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej zakonczeniu/zatrudnieniu

osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczonej
rekrutacji), a nastepnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane o0séb, ktére
zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgdg przechowywane przez okres trzech miesiccy od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie w przypadku, gdy
nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji
do spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostatla dokumentacja przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niZ upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane nie b¢dg przekazywane poza EOG.

Pani/Pana Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.

Przystuguje Pani/Panu prawo do Zzadania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia,

ograniczenia przetwarzania.

. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato

brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych, ktére Pafistwa dotyczg narusza
przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie —

dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.




