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I Wolne stanowiska pracy

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supras|

Dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Gtéwny Ksiegowy

w Zespole Ztobkéw Samorzadowych Gminy Suprasl

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Ztobkéw Samorzadowych Gminy Suprasl, 16-030 Supra$l ul. J. Pitsudskiego 1B

Miejsce wykonywania pracy:

Ztobek Samorzadowy w Supraslu, 16-030 Suprasl ul. J. Pitsudskiego 1B

Ztobek Samorzadowy w Sobolewie, 15-509 Sobolewo, Szosa Baranowicka 94A

Oferte moze zlozyé kandydat, ktéry spetnia nastepujace wymagania:

1.

WYMAGANIA NIEZBEDNE — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku

Zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), gtdéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych moze by¢ osoba, ktéra:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
posiada nieposzlakowang opinie;
spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
1. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
2. ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
3. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
4. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

. WYMAGANIA DODATKOWE — wymagania pozostate (fakultatywne), pozwalajace na optymalne wykonywanie zadar na danym stanowisku

Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiegowych, ptacowych obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych (QNT
sQola, Ptatnik, SJO Bestia)
Znajomo$¢ ustaw:

. Ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

. Ustawy Kodeks Pracy,

. Ustawy o finansach publicznych,

. Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

. Ustawy o rachunkowosci,

. Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, ZUS;

Umiejetno$¢é wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw finansowych;

Biegta znajomo$¢ komputera w zakresie MS Office (Word, Excel);

Umiejetno$é pracy w zespole, samodzielno$¢, zdolno$é logicznego i analitycznego myslenia;

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
Dokonywanie wstepnej kontroli:

. Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
. Kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

Opracowywanie projektu budzetu jednostki oraz nadzér nad jego realizacja;

Sporzadzanie list wptaty wynagrodzen i zasitkdw;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
Prowadzenie wszelkich rozliczen z ZUS i urzedami skarbowymi;

Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacia zadan jednostki;



« Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowej;

« Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz spraw ptacowych;

« Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz biezgca kontrola i nadzér w tym zakresie;
« Prowadzenie ewidencji rodkéw trwatych i wyposazenia oraz nadzér nad rozliczeniem inwentaryzaciji;

o Nadzér nad prawidtowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki;

« Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

« Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych i innych;

1. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

¢ Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w wymiarze czasu pracy: caly etat;

e Zatrudnienie od 15.01.2024;

« Na wynagrodzenie sktada sie ptaca zasadnicza w kwocie 4300,00 zt — 5300,00 zt brutto; dodatek funkcyjny w kwocie 500,00 zt oraz dodatek stazowy
uzalezniony od stazu pracy;

* Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie z przepisami art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2019
poz. 1282).

« Praca wykonywana w dwoch placéwkach Zespotu, w obu placéwkach stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku, dostosowane do oséb z
niepetnosprawnoscia.

1. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSTPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1. WYMAGANE DOKUMENTY:

¢ List motywacyjny;

« Zyciorys lub CV, bez zdjecia kandydata, z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacije o stazu pracy;

« Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zataczeniu);

« Kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;

« Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz posiadane do$wiadczenie, kwalifikacje i umiejetnosci ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

« Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

¢ Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo, przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego
przez krajowy Rejestr Karny);

« Oswiadczenie o nie figurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym;

« Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 2 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (zgodnie z zatagczonym wzorem).

« Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa i nieposzlakowanej opinii;

« Kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé;

« Wszystkie dokumenty nalezy sktada¢ podpisane, a kopie wtasnorgcznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem

o TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

« Termin sktadania dokumentéw: od 19.12.2023 do dnia 01 2024r. do godz. 10:00

« Otwarcie kopert nastgpi 03.01.2024 o godzinie 11:00

« Miejsce sktadania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska kandydata z
adresem i dopiskiem ,,Naboér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Zespole Ztobkéw Samorzadowych Gminy Suprasl”w godzinach 09:00 —
15:00 w Ztobku Samorzadowym w Sobolewie, 15-509 Sobolewo ul. Szosa Baranowicka 94A badz za posrednictwem Poczty Polskiej na wskazany wyzej
adres.

« INFORMACJE DODATKOWE:

« Oferty kandydatéw ztozone po terminie (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do jednostki) nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu.

« W przypadku innych brakéw formalnych przewiduje sie mozliwo$¢ uzupetnienia dokumentéw.

« Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru telefonicznie lub droga elektroniczng (numer
telefonu lub e-mail nalezy zawrze¢ w dokumentach aplikacyjnych).

« Z kandydatami, ktérzy spetnig wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie podstawg do podjgcia decyzji o
zatrudnieniu kandydata.

« Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszer Zespotu Ztobkéw Samorzadowych
Gminy Suprasl w siedzibie Ztobka Samorzadowego im. Anny Zynel w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 1B i Ztobka Samorzadowego w Sobolewie, Sobolewo
ul. Szosa Baranowicka 94A, 15-521 Biatystok.

« Dodatkowych informacji dotyczacych zatrudnienia udziela Pani Patrycja Jarocja-Utko — Dyrektor Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Suprasl.



Klauzuia intormacyjna aia Kanayaatow ao pracy

Stosownie do wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 ws. Ochrony danych osobowych oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i ws swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dn. 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) informujemy, iz:

« Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Gminy Supraél z siedzibg 16-030 Suprasl, ul. J.
Pitsudskiego 1B.

« Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu tej rekrutaciji.

¢ Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawiania.

« Podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz konieczne do przeprowadzenia rekrutacji.

Supras$l, dnia 19.12.2023r.
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