WOJT GMINY MIELNIK
OGLASZA NABOR
na stanowisko mlodszego referenta ds. budzetowych

w Urzedzie Gminy Mielnik ul. Piaskowa 38, 1/1 etatu

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. dz. u. z 2018r. poz. 1260)

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze:

- ekonomia
- zarzadzanie

€) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

f) do$wiadczenie zawodowe:

- co najmniej polroczny staz pracy w ksiggowosci budzetowej przy wykonywaniu zadan na {
stanowisku zwigzanym z obshuga finanséw publicznych w jst.,

- umiejetnos¢ korzystania i postugiwania si¢ programami: ksiggowosé budzetowa, Besti@,
FISKUS,

2) znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym
- o finansach publicznych
- prawo zamoOwien publicznych
- sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j
- kodeks postgpowania administracyjnego
h) ogolna znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:
a) doktadnosc, systematycznosc, komunikatywnosc, bezkonfliktowosc,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢) znajomos¢ procedur podzielonej platnosci,
d) umiejetnos¢ postugiwania si¢ programami:
- e-PUAP,
- Cyfrowy Urzad
- SmartDoc Application

Zakres wykonywania zadan na stanowisku pracy:
a) prawidlowe kompletowanie dowodow finansowo - ksiegowych w porzadku systematycznym
i chronologicznym,
b) oplacanie zobowigzan jednostki,
c¢) kontrola wyciagow bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania oraz przekazywanie
dowodow ksiggowych dotaczonych do wyciagéw pomiedzy pracownikami ksiggowosci,
d) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna,
e) prowadzenie ksiggowosci budzetowej organu i jednostki,
f) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw 1 wydatkoéw budzetowych,
g) prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych,
h) prowadzenie ewidencji analitycznej rachunkow srodkéw trwalych, pozostalych srodkow




t)

trwatych oraz wartosci niematerialnej i prawnych,

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z dochodow i wydatkéw budzetowych Rb-27s i Rb
28s,

sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald kont,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan RB-27ZZ z wykonania dochodéw naleznych
budzetowi panstwa,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania dochodow i wydatkéw zleconych Rb-50
dla dysponentow srodkéw, tj. Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego, Krajowego Biura
Wyborczego, Urzedu Statystycznego.

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych sprawozdawczosci budzetowe;,
tj. Rb-27s, Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, PDP, NDS,

sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej w wersji elektronicznej w programie Besti@,

sporzadzanie projektu budzetu i zmian budzetu w wersji elektronicznej w programie Besti@,
Przygotowanie sprawozdaf w wersji elektronicznej systemu Besti@ na potrzeby Regionalnej
Izby Obrachunkowe;j,

sporzadzanie sprawozdan i zestawien na potrzeby Rady Gminy Mielnik i Wdjta Gminy
Mielnik,

wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci,

wspobtdziatanie w wykonywaniu zadaf z innymi pracownikami referatu i stanowiskami pracy
innych referatow,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Waéjta Gminy oraz Kierownika Referatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

<)
d)

budynek jednopietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy,

czas pracy: pelny, wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

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

Wskaznik zatrudnienia oséb 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%.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny (podanie o pracg)

c) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),

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

€) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

g) kserokopie dokumentu potwierdzajagcego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego), '

h) o$wiadczenie kandydatow 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.

klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy w Mielniku w zakresie

rekrutacji na stanowisko mlodszego referenta ds. budzetowych w Urzedzie Gminy Mielnik
ul. Piaskowa 38, 1/1 etatu

W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 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)
(Dz. U.UE.z20161.,,L 119, poz. 1):

Przyjmuje¢ do wiadomosci ze Administratorem Danych bedzie ,,Gmina Mielnik, reprezentowana przez
Wéjta Gminy™

Na  potrzeby  procesu  rekrutacji moje dane  udost¢pnione/powierzone  zostana

W sprawach przetwarzania mogg kontaktowac si¢ z Administratorem danych na adres:
Urzad Gminy w Mielniku, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik, tel. 85 6577003, 6565861 oraz z
inspektorem ochrony danych na adres iod-sk(@tbdsiedlce.pl.

Moje dane osobowe begda przetwarzane do czasu:

wycofania przeze mnie zgody, zakonczenia rekrutacji na stanowisko mlodszego referenta ds.
budzetowych w Urzedzie Gminy Mielnik ul. Piaskowa 38, 1/1 etatu,
nie dtuzej niz ........ miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

L e

Wymagane  dokumenty o  zatrudnienie nalezy  sklada¢ w  zamknietej  kopercie,
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Mielnik lub poczta na adres:
Urzad Gminy Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z dopiskiem:
wDotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta ds. budzetowych”
w terminie do dnia 15 pazdziernika 2018 roku (data wplywu do Urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

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

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz.
Urz. UE L 119 204.05.2016) informujg, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ,,Gmina Mielnik, reprezentowana przez Wojta
Gminy”,
2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych e-mail: iod-sk(@tbdsiedlce.pl ,
3. Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza,
4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiagc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw
przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang




komisyjnie zniszczone. Dane 0sob, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda

przechowywane przez okres trzech miesi¢cy od zakoriczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej

w trakcie naboru, nastepnie w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osoéb, ich oferty zostang

komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng

A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5

lat, a nastepnie po uzyskaniu zgody Archiwum Pafstwowego — brakowana.

Dane nie bedg udostepnianie podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisoéw prawa.

6. Przyshuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wlasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6ézniejszym etapie rekrutacji,

8. Przyshiguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie-
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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Mielnik, dnia 01 pazdziernika 2018r.




