0S0.2110.7.2023 BURMISTRZ NIDZICY

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dzialajgc na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz.530) ogtaszam nabér kandydatéw na wolne miejsce pracy:

d)

a)

c)

d)
e)

f)

a)

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Nidzicy
Ul. Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie: wyzsze, preferowane kierunki: rachunkowosg, finanse, ekonomia;
€0 najmniej 3 lata stazu pracy;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe: preferowane bedg osoby, ktére posiadajg doswiadczenie zawodowe
na podobnym stanowisku w administracji publicznej;

znajomos¢ obowigzujgcych przepisow w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, o
rachunkowosci, o podatku od towardw i ustug, o dochodach jst oraz przepiséw wykonawczych do
ww aktéw prawnych;

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ w
rozwigzywaniu probleméw i podejmowaniu decyzji, sumiennos¢, doktadnos¢, rzetelnosc,
punktualnos¢, odpornosé na stres, asertywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiejetnosci zawodowe: umiejetno$é obstugi komputera w szczegdlnosci programow —
RESPONS- modut FK, modut BUDZET, EXEL, WORDiI urzgdzen biurowych, znajomo$é
przepiséw prawa i zagadnien na stanowisku pracy, umiejetnos¢ opracowywania pism urzedowych
i tekstéw informacyjnych oraz stosowania przepiséw w praktyce.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sprawdzanie i podpisywanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalno —rachunkowym;
sprawdzanie wyciggéw bankowych, biezgce i terminowe sporzgdzanie dokumentéw na
podstawie wytgczen operacji dla jednostki budzetowej (Urzedu) i budzetu oraz sporzadzanie z
nich zestawien. Sporzgdzanie zestawien z dochodoéw jednostki budzetowej oraz organu;
kompletowanie, przygotowanie, dekretowanie dowoddw ksiegowych dla potrzeb ksiegowosci
budzetu gminy (organu) oraz jednostki budzetowej-Urzedu (DOCHODY). Numeracja biezaca
dokumentow ksiegowych zgodnie z numerem dziennika obrotéw. Biezace i terminowe
ksiegowanie skompletowanych i ponumerowanych dowodéw ksiegowych;

sprawdzanie raportéw kasowych (DOCHODY);

prowadzenie ewidencji w ksiegach rachunkowych budzetu gminy (organu), jednostki
budzetowej-Urzedu (DOCHODY) obejmujgcej wykaz kont ksiegi gtéwnej, ewidencji syntetycznej
i kont analitycznych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, zakladowym planem kont;

obstuga programu komputerowego modut BUDZET, modut FK- finanse i ksiegowo$é zgodnie z
instrukcjg eksploatacji systemu;

miesieczne, kwartalne dzienniki obrotéw, zestawienia obrotéw i sald zawierajgcych symbole i
nazwy kont, salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za miesigce i narastajgco



od poczatku roku obrotowego na koniec kazdego miesigca tworzy sie na komputerowych
nosnikach danych natomiast roczne mozna sporzgdzac¢ w postaci wydruku papierowego;

h) uzgadnianie dochodéw budzetowych budzetu gminy z ksiegowoscig jednostki budzetowej i
organem podatkowym tej jednostki;

i) terminowe sporzgdzanie dokumentéw do przelewdéw z dochodéw, naleznosci budzetu panstwa i
innych;

j) zasilenia jednostek, zwrotéw dotacji i nadptat (ORGAN) Urzedéw Skarbowych;

k) kompletowanie, sprawozdan Urzedéw Skarbowych, ich ksiegowanie i sprawdzanie pod
wzgledem formalno-rachunkowym;

I)  kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan jednostkowych w zakresie operacji finansowych,
terminowe sporzadzanie zbiorczych i tgcznych sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

m) kompletowanie, ksiegowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan
budzetowych jednostkowych jednostek organizacyjnych gminy;

n) terminowe sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie budzetu gminy na podstawie
ewidenc;ji ksiegowej budzetu oraz sprawozdan jednostki budzetowej Rb 27s;

0) terminowe sporzgdzanie Rb N i Rb ZN jednostki budzetowej i organu;

p) sporzadzanie sprawozdan z modutu FK- finanse i ksiegowos$¢ jednostki Rb 27s, organu Rb 27s,
tacznego 27s, tacznego Rb 28s, Rb-50 dochody, sprawdzanie ich zgodnosci z ewidencjg
ksiegowg i przesytanie do programu Bestia;

() sporzgdzanie projektu bilansu z wykonania budzetu Gminy;

r) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzonych przez pracownika spraw oraz
przestrzeganie obowigzujgcych zarzadzen;

s) przygotowanie informacji do BIP w zakresie obejmujgcym okreslone czynnosci na danym
stanowisku pracy oraz ich przekazanie do akceptacji bezposredniemu przetozonemu;

t) biezagca wspoitpraca z pracownikiem do spraw planowania budzetu;

u) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji;

V) sporzadzenie potwierdzen salda;

W) uczestniczenie w inwentaryzacji sald w drodze weryfikacji.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) nawigzanie stosunku pracy: z dniem 1 wrzes$nia 2023r., umowa o prace w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022r. poz. 530);

2) na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej zastosowano peten wymiar czasu
pracy wynikajagcy z norm obowigzujgcych, ktére wynoszg 8 godzin na dobe i 40 godzin na
tydzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Miejsce pracy Urzad Miejski w Nidzicy:
pomieszczenie biurowe, w ktérych wykonywana jest praca znajduje sie na parterze i nie jest
przystosowane dla osdb niepetnosprawnych. Budynek Ratusza posiada podjazd dla oséb
niepetnosprawnych. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wykonywana przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu. Praca siedzgca, wymagajagca wymuszonej pozyciji ciata.
Srodki pracy: komputer z drukarka, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia
reczne niezbedne w pracy biurowe;.

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Miejsce pracy
na parterze w budynku z podjazdem dla osoby niepetnosprawnej, stanowisko pracy w
pomieszczeniu dostosowanym do woézkow inwalidzkich, czesé obowigzkow wykonywanych
jest w terenie Gminy Nidzica.

6. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
b) list motywacyjny,
c) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,



e)

9)

h)

i)

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

kopie swiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy lub zasdwiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

informacja oraz os$wiadczenie zgody opatrzone wiasnorecznym podpisem dotyczace
przetwarzania danych osobowych (wzér informacji do pobrania na stornach Biuletynu Informacji
Publicznej w zaktadce Informacje o naborze),

kandydat, bedacy osobg niepetnosprawng- kopie  dokumentéw  potwierdzajgcych
niepetnosprawnosc*.

*Dotyczy wytgcznie oséb posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku zastosowania preferencyjnych
zasad naboru 0séb niepetnosprawnych.

7.

b)

c)

d)

9.

b)

c)

d)

Termin i miejsce skladania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Biurze Obstugi
Klienta w Urzedzie Miejskim w Nidzicy pokdj Nr 1 lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w
Nidzicy (Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na podinspektora ds.
ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 31 lipca 2023r. do godz. 9.00, dopuszcza sie
sktadanie dokumentéw drogg elektroniczng na adres um@nidzica.pl, opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
okreslonego ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikaciji
elektronicznej (Dz. U. z 2021r. poz. 1797). Podany termin dotyczy takze ofert nadestanych
poczta- decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego.

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

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych((Dz. U. 2022r. poz. 530);
nabdr zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:

o | etap- weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,

o |l etap- test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna;
postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjng powotang
przez Burmistrza Nidzicy odrebnym zarzgadzeniem;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej http://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego;
Burmistrz Nidzicy moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

Informacje dodatkowe
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1,
13-100 Nidzica.
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: jod gmina nidzica@nidzica.pl lub korespondencyjnie na adres
Urzedu Miejskiego w Nidzicy.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe

moga byC¢ przekazywane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora danych
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osobowych, takim jak: operatorzy pocztowi w celu zapewnienia korespondencji, podmioty
publiczne w zakresie obowigzujgcych przepisdow prawa oraz inne podmioty, ktérym przekazanie
Pana/Pani danych osobowych bedzie niezbedne do realizacji celéw przetwarzania okreslonych w
pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w
pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepiséw
prawa. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych oséb, o ile nie zostang odebrane osobiScie w ciggu 3 miesiecy przez
zainteresowanych, zostang zniszczone.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do: dostepu do tresci danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz
cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzgdzenia.

h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu realizac;ji
procesu rekrutaciji.

i) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

Nidzica, 19 lipca 2023r. Burmistrz Nidzicy

/-/ Jacek Kosmala



