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Burmistrz Wasilkowa
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Oferte na stanowisko ds. ksiegowosci budietowej w Wydziale Obslugi Finansowej
Jednostek Organizacyjnych Gminy w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7,

moze zlozy¢ kandydat, ktéry spetnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze Ilub $rednie kierunkowe z zakresu finansow,
rachunkowoéci lub ekonomii,

7) co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

8) bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania aktualnych przepiséw: o
finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ordynacja podatkowa, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o udostepnianiu informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, prawo o$wiatowe, o podatku od towaréw i ustug,

9) umiejetnosé obstugi komputera, w szczegdlnosci programow MS Office.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w komoérkach finansowo-ksiegowych jednostek finanséw
publicznych,

2) umiejetnos¢ obstugi programow Infosystem, Vulcan, Platnik,

3) umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

4) umiej¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

5) umiejetnos¢ identyfikowania problemow oraz poszukiwania i wdrazania lub
rekomendacji rozwigzan,

6) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

9) terminowos¢, sumienno$¢, obowiazkowosé, umiejetno$é pracy pod presjg czasu,
dobra postawa etyczna.



III. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
1. Obstuga finansowo-ksiggowa Szkoly Podstawowej nr 1 im. Ks. W. Rabczynskiego w

Wasilkowie oraz Miejskiego O$rodka Animacji Kultury w Wasilkowie w nastepujacym
zakresie:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami, polegajacej na
organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli

dokumentow w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji finansowych i1 gospodarczych,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonania zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowej,

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonania zadan i sprawozdawczo$ci finansowej, w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych w  sposob
zabezpieczajgcy je przez niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi glownie na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji placowki,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

¢) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

4) wspolpraca z Gtdéwnym Ksiggowym przy opracowywaniu projektu planu dochodéw
i wydatkéw budzetowych obslugiwanych jednostek oraz planu finansowego
instytucji kultury,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji finansowych z planem
finansowym, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangaZzowania
wydatkoéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie
terminowego rozliczania naleznosci i zobowiazan,

6) sporzadzanie zestawien i sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

7) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki i instytucji,

8) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli instytucjonalnej w ramach powierzonych
obowiazkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania planow

finansowych oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych stanowigcych

przedmiot ksiegowan,



9) rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego, prowadzenie ewidencji $rodkow
trwatych i naliczanie ich amortyzacji,
10) dokonywanie wszelkich operacji bezgotowkowych oraz odpowiedzialno$é za ich
prawidlowos¢ i terminowos¢,
11) terminowe wystawianie faktur VAT oraz not ksiegowych,
12) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw.
2. Archiwizowanie dokumentow z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
3. Praca w systemie EZD.
4. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
5. Przekazywanie informacji dotyczacych spraw wynikajgcych z zajmowanego stanowiska do
zamieszczania na stronie internetowej www.wasilkow.pl oraz zamieszczanie informacji w

BIP.
6. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie

zajmowanego stanowiska.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w Wydziale Obstugi

Finansowej Jednostek Organizacyjnych Gminy w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
ul. Polna 1/4A.

Wymiar czasu pracy: 3/5 etatu.

Poczatek zatrudnienia: pazdziernik 2024 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na II pigtrze Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Polna 1/4A. Ograniczona
mozliwos¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pietra budynku).
Budynek wyposazony w podjazd dla oséb niepelnosprawnych, szeroko$¢ drzwi
wejsciowych umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem, toaleta przystosowana dla wozkédw inwalidzkich —

jedna, usytuowana na parterze budynku.

VL Oferty kandydatéw na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej powinny zawieraé
podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw
dotaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) GV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,




VII.

VIIL

IX.

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o0 korzystaniu z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢gpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: ,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych przez
Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat
posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Wasilkowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy skladaé w Urzg¢dzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7,
w Biurze Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-15.30
w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem ''Dotyczy naboru na stanowisko
ds. ksiggowosSci  budzetowej w  Urzedzie Miejskim w  Wasilkowie”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 03.10.2024 r. (do godz. 15 : 30). Dokumenty
dostarczone po uplywie ww. terminu nie bgda rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

Osoby spetniajagce wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urze¢dzie Miejskim w Wasilkowie ul. Bialostocka 7. Informacja
o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na
tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 24, w ciggu
14 dni od dnia zakofczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji

o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.
(}LJ(J,./\/



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urzad
Miejski w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkow.

. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Wasilkowie,
ul. Bialostocka 7, 16-010 Wasilkow, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.pl.

. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktdrej dane dotyczg.

. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru,
a nastepnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoly z posiedzenn Komisji do spraw naboru posiadaja kategorie archiwalng A,
natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego —
brakowana.

. Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisOw prawa,

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

. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pdzniejszym

etapie rekrutacji.
. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym

jest Urzad Ochrony Danych.
. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje

brakiem rozpatrzenia kandydatury.



