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BURMISTRZ BYTOMIA ODRZANSKIEGO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansow i
Budzetu

/nazwa stanowiska pracy/

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie wyzsze lub Srednie (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowosgé,
administracja),

- €0 najmniej 3-letni staz pracy (wynikajacy z zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace), o profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku,

[I. Wymagania dodatkowe:

- biegta umiejetnosé obstugi programdéw komputerowych w srodowisku Windows
i pakietu Office, dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi programéow

finansowo-ksiegowych, w tym Besti@,

- umiejetnos$¢ interpretacji aktow prawnych,
zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
samodzielno$é, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é, systematycznosc¢, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji, wysoka kultura osobista,
mile widziane do$wiadczenie w pracy w sektorze publicznym, staz pracy na podobnym
stanowisku,

- umiejetnos$¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu ustawy
finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci

- cechy osobowoéci: sumiennos¢, staranno$é, rzetelno$e, systematycznosé,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na stres,
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- wskazane doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

[ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Dochodéw Gminy;
Rozliczanie otrzymanych dotacji celowych dokonywanie zwrotéw zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;
Przekazywanie uzyskanych dochoddéw budzetu panstwa w terminach zgodnych
Z obowigzujacymi przepisami prawa;
Prowadzenie ewidencji ksiegowej Wydatkow Urzedu Miejskiego;
Sprawdzanie prawidtowosci otrzymywanych rachunkow i faktur;
- Prowadzenie ewidenciji i kontroli zgodnosci z przyjetymi przedsiewzigciami wydatkow
dokonywanych w ramach Funduszu Soteckiego;
- Prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- Rozliczanie pobranych przez pracownikdéw urzedu zaliczek;
- Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;
- Sporzadzanie przelewdw dokonywanych operaciji;
- Sporzadzanie sprawozdan budzetowych wynikajacych z realizacji zadan referatu;
- Prowadzenie ksigg inwentarzowych urzedu.
- Dokonywanie rozliczenia z Urzedem Skarbowym w Nowej Soli w zakresie podatku VAT
(sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT i JPK)
- Prowadzenie cato$ci prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen w tym migedzy innymi:

U naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS;

U sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potrgcen od wynagrodzen;

U kompletowanie list ptac oraz dokumentow zrodtowych do list ptac

U sporzadzanie zadwiadczen o zarobkach pracownikéw.
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U prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i kartotek zasitkowych.

U zabezpieczenie dokumentacji ptacowej oraz jej archiwizowanie.

U prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem podatku od wynagrodzen
| sporzgdzanie rocznych deklaracji podatkowych, oraz informacji PIT-11

U sporzadzanie i przekazywanie deklaracji PFRON.

V. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miejski Bytom Odrzanski, ul. Rynek 1, 67-115 Bytom Odrzanski,
rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

wymiar czasu pracy: petny etat, umowa o prace,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzen biurowych,

przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Jednostka aktualnie nie zatrudnia oséb niepetnosprawnych.
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VI. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

- oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy

- CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, odwiadczenie o niekaralnosci,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

- kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu na adres:
Rynek 1, 67-115 Bytom Odrzanski z dopiskiem: ,Oferta pracy-

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 21 marca 2025 r.

- Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

- Urzad Miejski zaprosi telefonicznie kandydatéw wybranych sposrod ofert na rozmowy
kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publiczne;.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6towe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (ij. Dz. U. z 2019r., poz. 1781), ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (1j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)” oraz rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych) z 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119, str. 1).
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VIII. Klauzula informacyjna (RODO):

Zgodnie z art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODQO” informuje, ze:

- Administratorem Panstwa danych jest Burmistrz Bytomia Odrzanskiego z siedzibg w
Urzedzie Miejskim ul. Rynek 1, 67-115 Bytom Odrzanski.

- Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

- Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia (na podstawie:
art.30 ust.2 pkt 5, art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2024 r. poz.1465 ze zm.), art.11 ust 1, art.12, art.13 i art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024r. poz. 1135) postepowania konkursowego na
stanowisko podinspektora do spraw ksiegowosci podatkowej”

- Odbiorca Panstwa danych osobowych bedzie Burmistrz Bytomia Odrzanskiego oraz
cztonkowie komisji konkursowej powotanej przez Burmistrza Bytomia Odrzanskiego.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczeg6inych, w tym
przepiséw archiwalnych.

- Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

- W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

U prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
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U prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

U prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

U prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

- Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.
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