Or.2110.3.2020

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

Ogloszenie

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

|I. Wymagania niezbedne:

1.

o > N

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie: co najmniej srednie ekonomiczne,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4 — letni staz pracy w finansach, ksiggowosci lub w jednostkach sektora finanséw
publicznych w przypadku wyksztalcenia sredniego lub 2 — letni staz pracy w finansach,
ksiggowosci lub w jednostkach sektora finanséw publicznych w przypadku wyksztatcenia
WYZSZ€egO,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, ustawy o rachunkowosci,
przepisoOw 0 ochronie danych osobowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Ms Office (Word, Excel, Power Point),

2. umiejetnos$¢ pracy w zespole,

3. dobra organizacja pracy.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. biezgca obstuga kasy urzedu przy uzyciu komputera,



2. przyjmowanie wptat gotowki do kasy z tytulu podatkow, optat i innych wptat 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 zastgpczych dowodow wyptat gotowki,

5. zbiorcze sporzadzanie zestawienia wpltywow dziennych na dowodzie wewngtrznym —
polecenie ksiggowania (PK),

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

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

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

9. codzienne rozliczenie kasy, tj. sumowanie przychodow 1 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, czekoOw rozrachunkowych i innych dokumentéw wnoszonych
jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

12. ewidencjonowanie sprzedazy towarow z zastosowaniem kasy fiskalnej,

13. sporzadzanie raportow fiskalnych okresowych — miesigcznych oraz przekazanie
pracownikowi rozliczajagcemu 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.

IVV. Warunki pracy na stanowisku

Narzedzia pracy — komputer, sprzet biurowy. Budynek trzypietrowy z winda. Pomieszczenie
biurowe znajduje si¢ na parterze.

V.

W miesigcu poprzedzajacym 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 dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2. list motywacyjny,



VII.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy lub w przypadku trwajacego zatrudnienia, za§wiadczenie od
pracodawcy z potwierdzeniem okresu zatrudnienia,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski, zawartych w ztozonych dokumentach, wykraczajacych poza wymagane dane
okreslone w ogloszeniu o naborze np.: w zakresie zdjecia jesli zostalo zamieszczone w
ww. dokumentach dla potrzeb rekrutacji na stanowisko referenta w Referacie Finansowo -
Budzetowym zgodnie
z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17.02.2020 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
referenta w Referacie Finansowo - Budzetowym” - decyduje data wptywu do Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski.

VIII.

Rozstrzygni¢cie konkursu:

W przypadku gdy dane zawarte w zlozonych przez kandydata dokumentach nie wystarczg do
podjecia decyzji o wyborze bedzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktorym zostang
poinformowani kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne zawarte w ogloszeniu.

Rozstrzygnigcie naboru zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.



IX.

Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, w wymiarze pelnego etatu,
z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

Dokumenty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie niec bedg rozpatrywane.
Dokumenty osob niezakwalifikowanych do naboru mogg by¢ odebrane osobis$cie w terminie
trzech miesiecy od dnia ogloszenia wynikow naboru. Dane osob, ktore zostaty wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie,
w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, dokumenty moga by¢ odebrane
przez nie w ciggu 1 miesigca. W przypadku nieodebrania we wskazanym okresie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje beda udzielane pod nr tel. 85 7318144.

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

X.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

informujg, Ze:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do naboru

na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta jest Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzad Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernikal, 17-100 Bielsk Podlaski; e-mail: iod@bielsk-podlaski.pl, tel. 85 7318139;

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac¢ si¢ bedzie w celu niezb¢dnym do
realizacji procesu naboru oraz podj¢cia dziatan w celu zawarcia umowy o prace;

4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedtozonych dokumentach beda przetwarzane dla
potrzeb rekrutacji na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu pracy art. 22! § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia);

5. Pani/Pana dane nie beda udostepniane innym podmiotom;

6. Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;



7. Pozyskane dane zwigzane z naborem beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku
zawarcia z Panig/Panem umowy o prace. W przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia
Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzane przez okres naboru - wskazany w pkt. IX
ogloszenia o naborze. Po spelieniu celu, dla ktérego dane zostaly zebrane, moga by¢
Pani/Panu zwrdcone lub zostang zniszczone;

8. Posiada Pani/Pan prawo dost¢gpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem;

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze
wynika z przepisow prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
Niepodanie danych wynikajacych z przepisow skutkuje brakiem mozliwosci udziatu
w naborze;

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.



