Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze
z dnia 12 kwietnia 2024 r.

BURMISTRZ RAJGRODU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Referent ds. ksiegowosci budzetowej

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:
1) przyjmowanie dokumentéw i ich wstepna dekretacja,

2) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

3) dekretacja i ksiegowanie dochoddéw Urzedu( rejestr dochodéw Urzedu, w tym odpady)
w tym sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
zgodnie z terminami okreslonymi w rozporzadzeniu,

4) uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi za kazdy miesigc do 15-
ego nastepnego miesigca,

5) sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych za kazdy miesigc do 15-ego
nastepnego miesigca, oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych,

6) zamykanie i przeksiegowywanie kont wynikowych na dziei 31.12. i ustalanie wyniku
finansowego,

7) sporzadzanie protokotéw weryfikacji kont na koniec danego roku,

8) Zatwierdzanie dokumentéw w rejestrze dochodowym do 15-ego nastepnego miesigca

9) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i WNiP
(konto 011, 013, 014, 020),

10) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majgtku gminy Rajgréd,

11) ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru naleznej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, analizowanie stanu zadtuzenia wiascicieli
nieruchomosci z tytutu optaty Smieciowej, wystawianie upomnien i egzekwowanie
zalegtych naleznosci, naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem na raty

zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



15) wystawianie tytutow wykonawczych dla osdb fizycznych, prawnych oraz innych
podmiotdw,

16) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w optatach badz stwierdzajgcych brak
zalegtosci,

17) miesieczne uzgadnianie wpfat z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi do 8 dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni,

18) sporzadzanie kwartalnego sprawozdania o dochodach =z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i przedktadanie do 8 nastepnego miesigca

po uptywie kwartatu do Referatu Finansowego.

Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,
e kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowigzkéw na w/w stanowisku,
e na stanowisku Referenta wyksztatcenie $rednie lub srednie branzowe oraz 1 rok stazu
pracy.

Wymagania dodatkowe:
— wyksztafcenie wyzsze kierunkowe,
— doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,
— praktyczna znajomos$é nastepujacych aktéw prawnych:
1. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
2. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
3. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
5. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
6. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
7. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
— systematycznos$é, dyspozycyjnosé, rzetelnos$é, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,
terminowos¢.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00
w budynku Urzedu pod adresem Rajgrod, ul. Warszawska 32 i poza nim. Pierwsza umowa
o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie



Miejskim w Rajgrodzie w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
curriculum vitae /CV/,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie (wg wzoru
dostepnego na stornie http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze” lub mozliwego do pobrania w pokoju nr 5 Urzedu
Miejskiego w Rajgrodzie),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

podpisana przez kandydata informacja o przetwarzaniu danych osobowych do
celédw rekrutacyjnych w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (wg wzoru
dostepnego na stornie http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce ,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze” lub mozliwego do pobrania w pokoju
nr 5 Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie),

w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i doreczone listownie
lub ztozone osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 24 kwietnia 2024 r. do godziny 15:00 pod adresem:

Urzad Miejski w Rajgrodzie
ul. Warszawska 32

19-206 Rajgréd

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Referenta ds. ksiegowosci
budzetowej Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie”.



Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzgdowych - Dz. U. z 2022 r. poz. 530).”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie w dniu 25 kwietnia 2024 r.
Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez komisje
rekrutacyjng, kandydaci, ktérzy ztozyli aplikacje zostang poinformowani telefonicznie
o wyniku pierwszego etapu rekrutacyjnego.

Szczegbdtowych informacji udziela pracownik ds. obstugi rady i promocji gminy Urzedu
Miejskiego w Rajgrodzie, ul. Warszawska 32, pokdj nr 5, tel. 86 272 19 48.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz osobowy
kandydata otrzymajg Panstwo pod wskazanym wyzej adresem oraz na stronie internetowej
BIP; http://bip.um.rajgrod.wrotapodIlasia.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/. i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Rajgrodzie przy ul. Warszawska 32.

Uwaga:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Rajgrodzie (dalej:
,»ADMINISTRATOR"), z siedzibg: ul. Warszawska 32, 19-206 Rajgrdd. Z Administratorem mozna
sie kontaktowac pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Warszawska 32, 19-206
Rajgrdd lub drogg e-mailowg pod adresem: gmina@umrajgrod.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac pod
adresem mailowym: iod@um.rajgrod.wrotapodIasia.pl

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzgdzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), tj. w oparciu o zgode osoby, ktdrej dane dotyczg oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia
procesu rekrutacji pracownika oraz wykonywania obowigzkdéw okreslonych dla pracodawcy
przez przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa sie na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora lub strony trzeciej.

6. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.


http://epodlasie.wipb.pl/biptest/um_rajgrod

7. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

8. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora do zakoriczenia procesu rekrutacji.
10. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

11. Skarge na dziatania Administratora mozna wnie$é¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wziecia udziatu w rekrutacji. Ich nie podanie
spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacji.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Burmistrz Rajgrodu
/-/

Ireneusz Gliniecki

Rajgrdd, dnia 12-04-2024 r.



