WOJT GMINY MIELNIK
OGLASZA NABOR
na stanowisko mlodszego referenta ds. budzetowych
w Urze¢dzie Gminy Mielnik ul. Piaskowa 38 — 1/1 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

h)

3.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie, (0 stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.1260),
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, zarzadzanie
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
doswiadczenie zawodowe:
+ co najmniej pétroczny staz pracy w ksiegowosci budzetowej,
« umieje¢tnos¢ korzystania i postugiwania si¢ programami: ksiegowos¢ budzetowa,
Besti@.
znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu ustaw:
e 0 samorzadzie gminnym
o finansach publicznych
Prawo zaméwien publicznych
sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej
Kodeks pracy
e Kodeks postepowania administracyjnego
ogoblna znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci

Wymagania dodatkowe:
a) doktadnosé, systematycznos¢, komunikatywnos$¢, bezkonfliktowosc,
b) umiejetnos$é pracy w zespole,
¢) umiejetnos¢ obstugi komputera (obstuga e-PUAP, Cyfrowy Urzad, SmartDoc)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

oplacanie zobowigzan jednostki,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej organu 1 jednostki,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw i wydatkow budzetowych,
prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych,

prowadzenie ewidencji analitycznej i rachunkéw sSrodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

sporzadzanie miesi¢gcznych sprawozdan z dochodéw i wydatkéw budzetowych Rb-27s
i Rb 28s,

sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald kont,

sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan Rb-27ZZ z wykonania dochodéw naleznych
budzetowi panstwa,

sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania dochodow i wydatkow zleconych
Rb-50 dla dysponentéw srodkow, tj. Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego, Krajowego
Biura Wyborczego, Urzedu Statystycznego,

10) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych sprawozdawczosci

budzetowej, tj. Rb-27s, Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, PDP, NDS,

11) sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i zmian w Wieloletniej



Prognozie Finansowej w wersji elektronicznej w programie Besti(@,

12) sporzadzanie projektu budzetu i zmian budzetu w wersji elektronicznej w programie
Besti@,

13) przygotowanie sprawozdan w wersji elektronicznej systemu Besti@ na potrzeby
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

14) sporzadzanie sprawozdan i zestawien na potrzeby Rady Gminy Mielnik 1 Wojta
Gminy Mielnik,

15) wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wdéjta w sprawach dotyczacych
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

16) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan z innymi pracownikami referatu i
stanowiskami pracy innych referatow,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy oraz Kierownika
Referatu.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) budynek jednopigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pi¢trze budynku.

b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

c) czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

d) po pozytywnym zakonczeniu stuzby przygotowawczej umowa o pracg na czas
nieokreslony.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mielnik w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys(CV),

b) list motywacyjny (podanie o pracg),

¢) kserokopie dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejetnosci,

f) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z pelni
praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. W przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

i) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu:
., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Mielnik, na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa".

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Mielnik lub poczta na adres Urzedu Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta ds. budzetowych” w
terminie do 20 sierpnia 2018r. (data wplywu do Urzedu)



Aplikacje, ktore wptyng do Urzegdu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej  (http:/bip.ug.mielnik.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

L Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 204.05.2016) informujeg, iz:
2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Mielnik, Urzad

Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik
3. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38,
17-307 Mielnik - e-mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl

4. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.
3, Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej

zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentdw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty ztozone przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktére zostaly wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesigey od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, nastgpnie w
przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osdb, ich oferty zostang komisyjnie
zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja kategorig
archiwalna A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego - brakowana.

6. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

it Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wlasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

8. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych,
co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na
pozniejszym etapie rekrutacji.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym
jest Urzad Ochrony Danych Osobowych.
10.  Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w

pozostalym zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem
rozpatrzenia kandydatury.

Mielnik, 07 sierpnia 2018r.

i

Tichowski



