BURMISTRZ MIASTA
BIELSK PODLASKI
17-100 Bielsk Podlaski

ul. Kopernika 1

Or.2110.13.2018

Nabor na stanowisko urzednicze referenta w Referacie Finansowo - Budzetowym
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na
wolne stanowisko urzednicze — referenta w Referacie Finansowo - Budzetowym
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

2. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

5. wyksztatcenie wyzsze lub srednie;

6. staz pracy: 3 lata w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego lub 5 lat w przypadku
wyksztatcenia Sredniego;

7. znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. biezaca obstuga kasy urzedu przy uzyciu komputera;
2. przyjmowanie wplat gotoéwki do kasy z tytutu podatkéw, optat i innych wplat na podstawie
pokwitowan drukowanych z systemu komputerowego Kasa;



3. przyjmowanie gotowki podjetej z banku na podstawie czeku gotowkowego oraz
wystawianie na biezaco do kazdego czeku dowodu wptaty (KP);

4. dokonywanie wyptat gotowki z kasy na podstawie zatwierdzonych do wyptaty zrodtowych
dowodow kasowych lub zastepczych dowodow wyptat gotowki;

5. zbiorcze sporzadzanie zestawienia wplywow dziennych na dowodzie wewnetrznym —
polecenie ksiegowania (PK);

6. codzienne sporzadzanie raportow kasowych oraz biezace przekazywanie za
potwierdzeniem odbioru osobie upowaznionej oryginatow raportow wraz z dowodami
kasowymi;

7. dzienne sumowanie wptat gotowki do kasy, wystawianie dowodow wplat i dzienne ich
odprowadzanie do banku;

8. sporzadzanie zestawienia ,,wplaty kasowe” do odprowadzanych do banku wplywow
z tytutu podatkow, optat i innych dochodéw z tytutu gospodarki mieniem komunalnym;

9. codzienne rozliczenie kasy, tj. sumowanie przychodow i rozchodow gotowki z kasy,
wyprowadzenie sald;

10. wiasciwe gospodarowanie pogotowiem kasowym i przestrzeganie limitu ustalonego
pogotowia kasowego;

11. przechowywanie w kasie w formie depozytu otrzymanych weksli, polis
ubezpieczeniowych, gwarancji, czekéw rozrachunkowych i innych dokumentow wnoszonych
jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

12. ewidencjonowanie sprzedazy towarow z zastosowaniem kasy fiskalnej;

13. sporzadzanie raportow fiskalnych okresowych — miesi¢gcznych oraz przekazanie
pracownikowi rozliczajacemu podatek od towarow i ustug (VAT);

14. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzegdu, jezeli prawo tego nie zabrania.

I11. Warunki pracy na stanowisku

Pracownik zatrudniony na stanowisku referenta wykonywaé¢ bedzie czynno$ci z obstuga
sprz¢tu: monitor ekranowy, ksero, drukarka, telefon. Pomieszczenia biurowe spetniaja
wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

V.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy,
2. zyciorys,



3. list motywacyjny,

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie oraz ewentualne
dodatkowe kwalifikacje,

5. kserokopie $wiadectw pracy,

6. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

8. os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ww. dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnial997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

VIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19.03.2018 roku w zaklejonej
kopercie na adres:

Urzqd Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski

w biurze podawczym lub poczta na ww. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze referenta w Referacie Finansowo - Budzetowym” - decyduje data wptywu do
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

VIIl. Rozstrzygniecie konkursu:

Rozstrzygnigcie naboru zostanie podane do publicznej wiadomo$ci poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.

W przypadku gdy dane zawarte w ztozonych przez kandydata dokumentach nie wystarcza do
podjecia decyzji o wyborze bedzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktérym zostang
poinformowani kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zawarte w ogloszeniu.

IX.  Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okre§lony do szesciu miesigcy, w wymiarze
pelnego etatu, z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski.



Dokumenty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Przestane oferty po przeprowadzeniu naboru nie bedg zwracane. Dodatkowe informacje beda
udzielane pod nr tel. (85) 731 81 44.

Przed zawarciem umowy wytoniony w drodze naboru kandydat zobowigzany jest dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Brak ww. zaswiadczenia
uniemozliwi podpisanie umowy.

X.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 1. poz. 922) informuje, Ze:

1. administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach jest
Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski,

2. Pani/Pana zebrane dane beda przetwarzane w celu niezb¢ednym do realizacji procesu
rekrutacji oraz podjecia dziatan w celu zawarcia umowy 1 nie beda udostepniane innym
podmiotom,

3. przystluguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
poprawiania,

4. obowigzek podania danych osobowych wynika z przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108); podanie danych jest
dobrowolne, jednak odmowa ich podania jest rOwnowazna z brakiem mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacji.

BURMISTRZ MIASTA
Jarostaw Borowski



