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3.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Choroszczy
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
podinspektora w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
w wymiarze pelnego etatu _

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku,

4) posiadanie wyksztalcenia Sredniego o specjalnosci rachunkowos¢, finanse, ekonomia,

Wymagania dodatkowe:

1) legitymowanie sie co najmniej 3 — letnim stazem pracy w ksiegowosci (preferowane
doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej)

2) znajomo$¢ przepisow o rachunkowos$ci budzetowej, ustaw o finansach publicznych,
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji
Srodkéw trwatych, o samorzadzie gminnym, prawa zaméwien publicznych,

3) znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,

4) znajomos¢ programow ksiegowych /preferowany GROSZEK/ i ptacowych,

5) umiejetnos¢ bieglej obstlugi komputera (programéw biurowych — edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, obsluga poczty elektronicznej, umiejetno$¢ korzystania z zasobow
internetowych),

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej.
2) Kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiegowych.

3) Kontrola wyciagéow, kompletowanie dowodéw podatkowych i przekazywaniu
ich do ksiegowosci podatkowej.

4) Przekazywanie $rodkow dla jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym gminy.
5) Przekazywanie naleznych dochodéw budzetu panstwa.

6) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna
kontrola).

7) Biezace dekretowanie i ksiegowanie dochodéw budzetowych.
8) Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.
9) Dokonywanie przelew6w bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich ptatnosci.

10) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow
budzetowych.

11) Okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych dochodéw
budzetowych.

12) Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnianie powstatych réznic i inwentaryzacja roczna tych kont.



13) Sporzadzanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych ze swojego stanowiska na dzien
bilansowy.

14) Sporzadzanie pism i potwierdzenie salda.

15) Wprowadzanie do budzetu danych jednostkowych ze sprawozdan kwartalnych dotyczacych
realizacji dochodéw.

16) Przygotowanie zalacznikow do rocznego sprawozdania finansowego i uczestnictwa
w jego sporzadzaniu.

17) Przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy i Gléwnego ksiegowego niezbednych
do przygotowania sprawozdan i informacji o wykonaniu budzetu gminy .

18) Prowadzenia egzekucji naleznosci z tytulu renty planistycznej, oplaty adiacenckiej, optaty
rocznej za uzytkowanie wieczyste, dochodéw budzetowych niepodatkowych

19) Sporzadzania sprawozdan statystycznych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie Swiadectw pracy,

4) kopie dyploméw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, uprawnienia,

5) kopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kurséw lub szkolen,

6) os$wiadczenie kandydata o tym, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwa
skarbowe,

7) oS$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosSci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych powinno by¢ dolaczone oswiadczenie o treSci zgodnej
z zalacznikiem do niniejszego ogloszenia

Uwaga:

Kandydat, ktory zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 1. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw (Dz.U.Nr
201, poz.1183), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepetnosprawnosci.

Warunki pracy na stanowisku:
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego
w  Choroszczy (Choroszcz, ul. Dominikafiska 2,) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko.....” w terminie do godz. 12.00 dnia 12 czerwca 2023 roku.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Choroszczy (https://bip.choroszcz.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Choroszczy (Choroszcz, ul. Dominikanska 2).



Choroszcz, 29.05.2023 r.

1)

2)

Zatacznik do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy
z dnia 29.05.2023 1.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
podinspektora w Wydziale Finansowym ogloszonego dnia 29 maja 2023 roku prowadzonego przez Urzad
Miejski ~w  Choroszczy. Jednocze$nie  o$wiadczam, ze  zostalam/lem  poinformowana/y
o przystugujacym mi prawie dostepu do treSci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody* na przetwarzanie danych w procesie przysztych rekrutacji
prowadzonych przez Urzad Miejski w Choroszczy (*niepotrzebne skresli¢)

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z przepisem 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO)
informuje sie, ze:

1.

2.

3.

Administratorem danych jest Burmistrz Choroszczy z siedziba w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
ul. Dominikanska 2, 16-070 Choroszcz;
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Choroszczy ul. Dominikanska 2, 16-070
Choroszcz, tel. 85 713 22 02, e-mail: iod@choroszcz.pl;
Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przepis art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,
co oznacza, ze Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia naboru
(rekrutacji) prowadzonej przez Urzad Miejski w Choroszczy na podstawie udzielonej przez Pania/Pana
zgody.
Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ obstudze prawnej Administratora, dostawcom ustug lub produktéw
dziatajacym w imieniu Administratora, w szczegdlno$ci podmiotom $wiadczacym Administratorowi ustugi
IT, kurierskie, pocztowe, a takze innym podmiotom ktérym dane beda musialy by¢ udostepnione
na podstawie przepiséw prawa.
Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda stanowily podstawy do podejmowania decyzji w sposéb
zautomatyzowany ani nie bedg podlegaty profilowaniu;
Administrator Pani/Pana danych osobowych nie bedzie ich przekazywal poza terytorium Polski i UE
ani organizacjom miedzynarodowym w rozumieniu RODO;
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do realizacji celu, o ktérym mowa
w pkt 3 oraz po ustaniu tego celu przez czas okreslony w przepisach nakladajacych na Administratora
obowiazek archiwizowania dokumentéw urzedowych,
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do treSci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz z
zastrzezeniem przepiséw prawa przyshuguje prawo do:

- sprostowania danych,

- usuniecia danych,

- ograniczenia przetwarzania danych,

- przenoszenia danych,

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy z zakresu ochrony danych
osobowych.



10. Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych dla realizacji celu, o ktéorym mowa w pkt 3 jest
dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania przez Pania/Pana danych osobowych bedzie brak
mozliwosci zrealizowania celu, o ktérym mowa w pkt 3.

(czytelny podpis osoby wyrazajacej zgode)



