BULIISTRZ

Biatej Piskiej

Zarzgdzenie nr 169/2/2020
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Finansowym Urze¢du Miejskiego w Bialej Piskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r., poz. 713), w zwigzku z art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) -
Burmistrz Bialej Piskiej zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Ogtlasza si¢ otwarty nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie
Finansowym Urze¢du Miejskiego w Biatej Piskie;j.

§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktérym mowa w § 1, stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskiej www.bip.bialapiska.pl i tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Bialej Piskie;.

§ 4. Komisje rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Podinspektora w Referacie
Finansowym Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej powota Burmistrz Bialej Piskiej na podstawie
odrebnego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Ewa Bak /g



Urzad Miejski w Bialej Piskiej
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska

tel. +48 87 424 13 50, faks +48 87 424 13 51
e-mail: um@bialapiska.pl, www.bialapiska.eu
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 169 /2/2020
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA W REFERACIE FINANSOWYM
URZEDU MIEJSKIEGO W BIALEJ PISKIEJ

NAZWA I ADRES INSTYTUCJI

Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biala Piska.

OKRESLENIE STANOWISKA

Podinspektor w Referacie Finansowym Urzgdu Miejskiego w Biatej Piskie;j.

WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:
Niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, finansowe lub pokrewne;

staz pracy — min. 1 rok;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Dodatkowe:
znajomos¢ przepisow z zakresu:

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,



e rozporzagdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2) staz pracy w charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera;

4) umiej¢tnosé praktycznego stosowania przepisow;

5) zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadnos¢, sumiennosé, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ bardzo
dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Kontrola dowoddéw ksiegowych zbiorczych dotyczacych dochodéw z uméw cywilnoprawnych
(najem, dzierzawy i inne), ksiegowanie naleznosci syntetycznej z zastosowaniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

2. Kontrola dowoddéw ksiegowych zbiorczych dotyczacych dochodéw publicznoprawnych
wynikajacych z ordynacji podatkowej oraz z przepiséw prawa miejscowego, prowadzenie ewidencji
syntetycznej naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

3. Wydawanie dla o0s6b upowaznionych drukéw Scistego zarachowania — oplaty targowej oraz
rozliczanie ww. drukow i uzyskanych dochodow.

4. Dokonywanie wstepnej dekretacji dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow.

5. Ksiegowanie dochodéw jednostki i organu, wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

6. Pobieranie z banku wyciggéw bankowych, sprawdzanie kwot dochodéw oraz ich rozpisanie ich
i rozliczanie oraz przekazywanie dla poszczegdlnych referatow do zaewidencjonowania analitycznie.
7. Przygotowywanie danych do Rb 27S i sprawdzan wplywajacych z jednostek organizacyjnych
Gminy oraz kontrola planéw finansowych jednostek.

8. Dokonanie kontroli wstepnej i przygotowanie danych do sprawozdan zbiorczych miesigcznych,
kwartalnych, rocznych i pétrocznych oraz sporzadzenie sprawozdan np. Rb 27S, Rb-N.

9. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych — majatku gminy oraz przygotowywanie dokumentow
oraz danych do inwentaryzacji.

10.Sprawdzanie dowodéw ksiegowych potwierdzajacych operacje gospodarcze, dokonywanie opisu
ksiegowego z uwzglednienie szczegotowej klasyfikacji dochodow.

11.Uzgadnianie sald.

12.Sporzadzanie zestawien obrotow i sald.

13.Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan, w tym sprawozdan statystycznych, oraz analiz
dochodow i wydatkéw.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Rodzaj pracy: praca biurowa

2. Wymiar czasu pracy: pelen etat — $rednio 40 godzin tygodniowo, w podstawowym systemie
czasu pracy;

3. Rodzaj umowy: umowa o prace;

4. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25,
12-230 Biala Piska;

5. Wynagrodzenie wyplacane do 28 kazdego miesiaca ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskiej;



VI.

Obstuga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych;

Praca wymagajaca odpornosci na stres;

Budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po calym budynku ze wzgledu na
réznice pozioméw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadaja urzadzen
umozliwiajacych pokonywanie ich przez osoby niepetnosprawne, w tym poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
byl nizszy niz 6 %.

VIIL. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny kandydata na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansowym Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskiej — wlasnorgcznie podpisany;

Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgcznie
podpisany;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
swiadectwa, certyfikaty);

Kserokopie swiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy;

Oswiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:

o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym;

o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowiazane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnoseé.

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem




VIIIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Oferty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
Podinspektora w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej” w terminie
do dnia 11 wrze$nia 2020 r. do godz. 10.00 w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bialej
Piskiej, pokoj nr 16.

2. Ofert¢ mozna przestaé listem poleconym na adres Urzgdu Miejskiego w Bialej Piskiej
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data wplywu do
Urzedu.

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane.

4. Urzad Miejski w Biatej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora nie spelnia wymagan ofertowych.

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrgbnym Zarzadzeniem

Burmistrza Bialej Piskie;j.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

- I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, wybdr oséb spetniajacych wymagania
niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostana poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru.

- II etap — test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajacymi
wymagania niezbedne (formalne).

3. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego nastgpi do 10 dni po uplywie
terminu sktadania ofert.

Szczegblowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tet. 87 424 13 54.

5. Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej www.bip.bialapiska.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Biatej Piskie;j.

6. Burmistrz Bialej Piskiej ma prawo odwotania naboru badz niewybrania kandydata/kandydatki
bez podania przyczyny.

Sporzadzita: Ewa Bak //55



