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Nabdér na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym

Wystane przez Katarzyna Korze..., 25/02/2022 Tresé:
BURMISTRZ MIASTA AUGUSTOWA

16 - 300 AUGUSTOW, UL. MLYNSKA 35

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTORA W WYDZIALE FINANSOWYM

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

doswiadczenie zawodowe: dwa lata stazu pracy w ksiegowosci (preferowane w ksiegowosci
budzetowej);

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu finanséw: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychoddéw i rozchoddéw;

znajomos¢  przepisdw regulujacych zasady gospodarki kasowej, w szczegdlnosci
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 793 z pbézn. zm.);

znajomos¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji -
Microsoft Office (Word, Excel), preferowana znajomos¢ obstugi systemu Fiskus, ADAS Tensoft
FK, CSZB CESARZ Doskomp;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

sumiennos¢, doktadnos¢, terminowosé, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

przyjmowanie wptat miedzy innymi z tytutu: podatkéw i optat lokalnych, optaty skarbowej,
optat za wieczyste uzytkowanie, czynszéw dzierzawnych, wadium przetargowych;

biezgce rozliczanie kasy i odprowadzanie gotéwki do banku;

wypisywanie czekéw bankowych;

pobieranie gotéwki z banku na scisle okreslone wydatki na podstawie zatwierdzonych
dowodéw Zrédtowych;

biezgce sporzadzanie raportéw kasowych oraz ich zszywanie;

przestrzeganie dyscypliny kasowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji depozytéw kasowych;

terminowe podejmowanie czynnosci windykacyjnych skutkujacych przerwaniem biegu
przedawnienia wobec przypadajgcych gminie naleznosci cywilnoprawnych, majgc na uwadze
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niedopuszczenie do uptywu terminu przedawnienia naleznosci;

e wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie niepodatkowych naleznosci
budzetowych;

e monitorowanie prawidtowego przebiegu w zakresie operacji gospodarczych i biezgce
informowanie przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach;

e weryfikacja zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

e weryfikacja kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

e zastepstwo w prowadzeniu ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych, w szczegélnosci:

o dekretowanie i ksiegowanie na biezgco dochodéw budzetowych w systemie komputerowym,

o miesieczne uzgadnianie dochoddéw z wyciggami bankowymi i ksiegowoscig podatkows.

o prowadzenie ksigg ksiegi gtéwnej (organu) oraz ksigg w zakresie dochoddéw jednostki
(urzedu),

o prowadzenie kont analitycznych i rozrachunkowych w zakresie dochoddéw budzetu i
dochodéw urzedu,

o sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych: Rb-27S, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-ZN, Rb-N
i RB-Z, RB-UZ, RB-UN, Rb-PDP, RB-ST, Rb-NDS,

o sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu,

o sporzgdzanie wymaganych prawem wydrukéw i zestawien komputerowych w zakresie
dochodéw,

o segregowanie i zszywanie wyciggéw w zakresie dochodéw budzetowych;

e zamawianie, stemplowanie, wydawanie oraz rozliczanie biletéw optaty targowej;

o wtasciwe zszywanie, numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw;

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz zamieszczenie w BIP -
informacji w tym zakresie, okreslonych odrebnymi przepisami;

» przestrzeganie przepiséw dotyczacych rachunkowosci jednostek sektora finanséw
publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Augustowie oraz przepiséw
wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki kasowej;

* przestrzeganie rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 793 z pdézn. zm.) lub innych aktéw prawnych ktére
zastgpig ww. rozporzadzenie;

e przestrzeganie przepiséw dotyczacych planowania i realizacji budzetu JST i jednostek
organizacyjnych Miasta Augustéw;

» przestrzeganie przepisdw dotyczacych postepowania administracyjnego i podatkowego, w
szczegolnosci ordynacji podatkowej;

e wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami w zakresie prowadzonych
spraw.

Wymagane dokumenty:

e zyciorys zawodowy zawierajgcy szczegétowy przebieg pracy kandydata oraz szczegétowy
przebieg nauki z nazwami ukoczonych szkét i uczelni;

* kwestionariusz osobowy do celéw rekrutacyjnych (do pobrania Kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie);

e kserokopia lub odpis dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze;

» kserokopie lub odpis dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

» kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

e oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

e oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
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Rejestr Karny).

Dokumenty ztozone w formie kserokopii powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Warunki pracy:

e brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

e praca w siedzibie Urzedu Miejskiego - budynek pietrowy z winda;

e zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;

e praca przy komputerze;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze - byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu lub
poczta na adres Urzedu Miejskiego w Augustowie: ul. Mtyhska 35, 16 - 300 Augustéw, z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Podinspektora w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miejskim w
Augustowie” w terminie do 10 marca 2022 r. do godz. 15.30 (liczy sie termin wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Augustowie, ul. Mtyiska 35.

KLAUZULA INFORMACY)JNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Wypetniajgc obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogd6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzed. Unii Europ. z
dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,,RODO", informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Augustowa z siedzibg w
Urzedzie Miejskim: 16 - 300 Augustéw, ul. MiyhAska 35, tel. 87 6434210, e-mail:
urzad.miejski@urzad.augustow.pl.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@urzad.augustow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, w szczegdlnosci
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika, beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panfistwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Administrator udostepni dane osobowe innym podmiotom, jesli bedzie sie to wigzato z
realizacjg uprawnienia badzZ obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez 2 lata od daty zakonczenia rekrutacji.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:

N

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usuniecia danych osobowych,

- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
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Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Podanie przez Pahstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

8. Administrator nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstw trzecich i organizacji
miedzynarodowych, chyba ze pozyska na to odpowiedniag zgode. Dane osobowe nie bedag
podlegad profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Augustéw, dnia 24.02.2022 r.
Burmistrz Miasta Augustowa

(-) Mirostaw Karolczuk

Linki: Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym

Zrédtowy URL: https://urzad.augustow.pl/aktualnosci/nabor-na-stanowisko-podinspektora-w-
wydziale-finansowym
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