URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEI
w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki

I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE

STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mirisk Mazowiecki, ul. J. Chetmonskiego 14.

2) Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

3) Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat)

4) Liczba oséb do zatrudnienia: jedna osoba.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Niekaralnosc¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wyzej okreslonym
stanowisku tj.

1) wyksztatcenie — wyisze magisterskie o kierunku finanse, rachunkowosc,
administracja.
6. doswiadczenie w pracy — staz pracy: 5 lat, w tym minimum pét roku w administracji

samorzadowej.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

i

doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze

znajomosé przepisow: Kodeksu Pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
ustawy o rehabilitacji zawodowe]j ispotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, rozporzadzenie o ochronie danych osobowych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programow niezbednych na stanowisku pracy: MS
EXCEL, MS OFFICE, WINDOWS, RAKS, Ptatnik.

umiejetnos¢ pracy nad wieloma zadaniami w tym samym czasie,

znajomosc zasad archiwizacji dokumentow,

umiejetnosé¢ pracy w zespole, zdolnos¢ analitycznego myslenia, rzetelnosé, sumiennosc,
terminowos¢, odpowiedzialnos¢, dyskrecja, umiejetnosc zarzgdzania czasem i samodzielnego
organizowania pracy wtasnej, komunikatywnosc.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

;
1)

2)

3)

Zadania giéwne:

dokonywanie przelewdw bankowych na podstawie rachunkoéw, faktur i innych dowodéw
ksiegowych, zgodnie z terminem ich ptatnosci,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikow Urzedu Gminy
i zleceniobiorcéw, w tym miedzy innymi list ptac, kart wynagrodzen pracownikow,

naliczanie i sporzadzanie listy wyptat diet radnych, przewodniczacego rady gminy
i sottysow,



4)

5)

6)

7)
8)

9)

wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzen, w tym
zwigzanych z przejsciem pracownika na rente lub emeryture,

sporzgdzanie | wydawanie informacji pracownikom urzedu oraz zleceniobiorcom
o osiggnietych przez nich dochodach — PIT oraz dokumentow dotyczacych optacania sktadek
na ubezpieczenie spoteczne,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
ubezpieczen pracownikéw Urzedu Gminy i zleceniobiorcow— wspotpraca w tym zakresie
z Urzedem Skarbowym i ZUS,

Prowadzenie dokumentacji i rozliczenia dotyczace PPK- wspotpraca w tym zakresie
z instytucjg zarzadzajaca,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen oraz innych wynikajgcych
z wykonywanych zadan na stanowisku pracy,

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

10) obliczanie wynagrodzenia sottysow za inkaso,
11) terminowe dokonywanie przelewdw wynagrodzen na konta pracownikow,
12) znakowanie zbiorow dokumentacji ksiegowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz

zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

13) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

2.

Szczegotowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

V. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1)
2)
3)

4)
5)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Minsk Mazowieckim, stanowisko pracy
zlokalizowane na | pietrze budynku Urzedu,

praca biurowa z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych, jednakie
wymagajjca wyjazdow w teren,

stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Vi. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)

podpisany wtasnorecznie list motywacyjny

CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wtasnorecznie)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie (oryginat) —

dostepny na stronie: www.bip.minskmazowiecki.pl

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za

zgodnosc z oryginatem przez kandydata,

kopie dokumentédw potwierdzajacych okresy zatrudnienia - staz pracy (swiadectwa

pracy, zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata,

kopie dokumentéw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy,

szkolenia itp.),

referencje (mile widziane),

oswiadczenia wiasnorecznie podpisane o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),

- posiadeniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwa skarbowe,



http://www.bip.minskmazowiecki.pl

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych”.

TERMIN | MIEJSCE SKLEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
do spraw ksiegowosci budzetowej (ptace)” osobiscie do urny mieszczacej sie na parterze
Urzedu Gminy lub przestac poczta na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

ul. Jozefa Chetmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 maja 2021 do godziny 16.00.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE.

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Minsk Mazowiecki.

UWAGI:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne oraz ktorzy ztoig komplet dokumentéw
wymaganych w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru.

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakohczonej
rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106).
Dokumenty beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki niezwtocznie po zakoficzonym naborze.
Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wojt Gminy
Minsk Mazowiecki z siedzibg przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane
kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobowe
s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest
obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa sie
na podstawie dobrowolnej zgody osoby bioracej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na jej podstawie przed jej
wycofaniem. Osoba, ktoérej dane dotycza ma prawo dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania oraz - w zakresie wynikajacym z tresci art. 17 i 18 RODO - usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane osobowe bed3 przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki, po tym okresie
zostang zniszczone.
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