BURMISTRZ
Supradla
ul. J. Pitsudskiego 58
16-030 Supra$l

RO.2110.6.2023
OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Suprasla dzialajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :

Glowny Specjalista ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowo-Budzetowym
w Urze¢dzie Miejskim w Supraslu, 16-030 Suprasl ul. J. Pilsudskiego 58

Ofert¢ moze ztozy¢ kandydat, ktory spetnia nastepujgce wymagania :

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

6. Staz pracy : minimum 13 lat w administracji publicznej i co najmniej 5 lat praktyki
w ksiegowosci.
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II. WYMAGANIA DODATKOWE - wymagania pozostate (fakultatywne ), pozwalajgce
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku :

1. Wymagana znajomos¢ przepiséw ustaw : o finansach publicznych o rachunkowosci oraz
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.

2. Wymagane umiej¢tnosci i zdolnosci : obstuga komputera, doktadnos$é i systematycznosé,
odpowiedzialno$¢ i komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Praktyka w jednostce budzetowej

4. Znajomo$¢ programéw komputerowych.

5. Dobry stan zdrowia.

I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

1. Przygotowywanie dyspozycji zaplaty zaakceptowanych dokumentéw, biezaca dekretacja
i ewidencja prowadzona za pomocg programu finansowo-ksiggowego dowodow ksiggowych
Urzgdu jako jednostki budzetowej i organu finansowego.

2. Przyjmowanie od referatow urzgdu oryginatéw faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw
wraz z protokotami odbioru, sprawdzanie ich zgodnosci z zawartymi umowami i uchwalonym
planem finansowym.

3. Prowadzenie spraw w zakresie opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug (VAT)

a w szczegolnosci :

1) ewidencja kopii faktur sprzedazy, sporzadzanie rejestru sprzedazy i ustalanie podatku
naleznego,

2) terminowe sporzadzanie miesiecznych, czastkowych ewidencji (rejestrow VAT wraz
z deklaracjg VAT),

3) sporzadzanie na podstawie ewidencji czastkowej — deklaracji VAT w formacie jednolitym
JPK,

4) terminowe sporzadzanie scentralizowanej deklaracji podatkowej VAT.

4. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie realizowanych przez Gming zadan
zleconych.



5. Sporzadzanie w pelnym zakresie wszystkich obowigzujgcych zbiorczych sprawozdan
budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, naleznosci i zobowigzan,
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci budzetowe;.

6. Biezaca obstuga interesantow.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU :

1. Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w wymiarze czasu pracy : 1 etat.

2. Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie z przepisami art.16 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530).

4. Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Supraslu, 16-030 Suprasl,
ul. J. Pilsudskiego 58.

5. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEELNOSPRAWNYCH :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Supraslu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY :

. List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalgcznik nr 1),

Kserokopia dyplomu ukonczenia studiow.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy).

Inne dokumenty (kserokopie) potwierdzajace doswiadczenie zawodowe i umiejetnosci.

Oswiadczenia kandydata (zatgcznik nr 2) :

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

3) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana bedzie
do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

4) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

5) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza Suprasla na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urze¢dnicze, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa.

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) jest
obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

9. Wszystkie dokumenty nalezy sktada¢ podpisane, a kopie wlasnorecznie potwierdzone

za zgodnos¢ z oryginatem.
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VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW :

2. Miejsce skladania dokument6éw : oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
przez kandydata imienia, nazwiska i adresu zwrotnego z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko :
Gléwny Specjalista ds. ksiegowoS$ci budzetowej w Referacie Finansowo-Budzetowym”
w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Supraslu, ul. J. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl lub w Filii
w Zasciankach, Zascianki, ul. Szosa Baranowicka 58/4, 15-521 Biatystok lub droga pocztows
na adres : Urzad Miejski w Supra$lu, ul. J. Pilsudskiego 58, 16-030 Suprasl.



VIII. INFORMACJE DODATKOWE :

1. Oferty kandydatéw zloZone po terminie (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do
urzgdu), w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu lub niebedgce odpowiedzig na ogloszony
nabor, nie beda uwzglgdniane w prowadzonym postepowaniu.

2.W przypadku innych brakéw formalnych przewiduje si¢ mozliwos¢ uzupelnienia dokumentéw.

3. Kandydaci spelniajacy wymagania niezb¢dne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng (numer telefonu lub e-mail nalezy zawrzeé
w dokumentach aplikacyjnych).

4. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58.

5. Dodatkowych informacji udziela Pani Lucyna Majewska Skarbnik w Urzedzie Miejskim
w Supraslu, pod nr tel. 85 7132-708.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L119 22016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2)

— (w skrdcie ,,RODO”), informuje, iz :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Suprasla, Urzad Miejski

w Supra$lu ul. J. Pilsudskiego 58, 16-030 Suprasl.

2. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych:
e-mail: biuro@neasystem.pl

3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie m.in.
danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).

4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres miesigca od
zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe 0s6b, ktdre zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia
bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakoriczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego
postgpowania rekrutacyjnego zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres 5 lat od
przekazania ich do archiwum zaktadowego, a nastepnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez Archiwum
Pafistwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji do spraw naboru,
przechowywane bedg przez okres 25 lat od daty zakoriczenia sprawy, a po tym okresie zostang przekazane do
Archiwum Panstwowego.

5. Dane nie bgda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktérym dane zostaty powierzone do przetwarzania.

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

7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych, bez wptywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepisow ustawy i jest obowiazkowe.

Ich niepodanie skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest
dobrowolne.

10. Dane osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym prafilowaniu.

Suprasl, dnia 30 listopada 2023 r.

/Burmistrz/



