Samorzad Miasta i Gminy Tykocin
BIP - Samorzad Miasta i Gminy Tykocin

I Ogtoszenie o naborze na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansowo-Ksiegowym w Urzedzie Miejskim w Tykocinie.

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Tykocina
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Tykocinie z siedzibg w Tykocinie przy ul. 11 Listopada 8
w Referacie Finansowo - Ksiggowym na stanowisko

Podinspektor
1. Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie

. wyksztatcenie: wyzsze

. min. 1 rok do$wiadczenia zawodowego w jednostkach administracji publicznej,

. petna zdoIno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

. umiejetnosci zawodowe: biegta umiejetnosé obstugi programéw komputerowych firmy Groszek tj.: Budzet, Srodki Trwate, Ksiegowo$é Zobowigzan,
Egzekucja), znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o utrzymaniu porzadku i
czystosci w gminach, ordynacji podatkowe;j

0N oA WN =

2. Wymagania dodatkowe:

1. biegta umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych (m.in. pakiet MS Office),

2. znajomos$¢ obstugi systemu EZD, systemu obstugi prawnej Lex

3. wysoka kultura osobista,

4. kreatywno$¢, odpowiedzialno$é, sumienno$¢, zaangazowanie i samodzielno$¢, doktadnos$é i terminowo$é w wykonywaniu zadan, dobra organizacja
czasu pracy, komunikatywnos$é, umiejetno$¢ pracy w zespole,

. samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetno$é podejmowania decyzji, szybkiego i efektywnego dziatania,

6. odpornosc¢ na stres
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3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy m.in.:

. Sporzadzanie raportéw z terminala ptatniczego za okresy obejmujace do 7 dni, na koniec tygodnia i na koniec kazdego miesiaca.

. Prowadzenie ewidencji komputerowej analitycznej do kont syntetycznych 011,013,014,020,071,072.

. Sporzadzenie wydrukéw umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych oraz dokumentu PK do ujecia w ksiegach rachunkowych.

. Sporzadzenie sprawozdan GUS dotyczacych srodkéw trwatych.

. Przygotowywanie dokumentéw PK w zakresie $rodkéw trwatych, bedacych podstawa ewidencji w programie ,Budzet”.

. Przygotowywanie dokumentéw OT, LT, PT (inne), na podstawie otrzymanych protokotéw lub innych dokumentéw.

. Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego wedtug obowigzujacych przepiséw.

. Prowadzenie urzadzen ksiggowych analitycznych zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym przygotowanie dokumentéw
PK.
9. Miesieczne uzgadnianie kwot wprowadzonych do systemu ,Budzet’, w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Windykacja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11. Wspotpraca z sottysami w zakresie pobierania optat oraz rozliczanie sottyséw z pobranej w drodze inkasa optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

12. Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, lesny i podatek od srodkéw transportowych.

13. Obstuga terminala ptatniczego.

14. Rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

15. Rozliczanie optaty targowej.

16. Prowadzenie ksiggi drukdw $cistego zarachowania.

17. Przygotowywanie danych do ujecia w informacji o stanie mienia gminy Tykocin oraz do sprawozdar finansowych.

18. Kompletowanie wyciggéw bankowych.
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Obstuga jednostek organizacyjnych w zakresie: Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Tykocinie, Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Tykocinie, Port Kultury Tykocin i Gminna Biblioteka Publiczna w Tykocinie:

1. Prowadzenie ewidencji komputerowej analitycznej do kont syntetycznych 011,013,014,020,071,072.
2. Sporzadzenie wydrukéw umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych oraz dokumentu PK do ujgcia w ksiegach rachunkowych.
3. Sporzadzenie sprawozdan GUS dotyczacych srodkéw trwatych.
4. Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
5. Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i podatek od srodkéw transportowych — GZGKiM, PKT i GB.
6. Ewidencja ksiggowa w systemie ,Budzet” zdarzen gospodarczych — PKT i Gminnej Biblioteki Publiczne;j.
7. Sporzadzanie specyfikacji do kont rozrachunkowych — 201, 234, 240 na koniec kazdego kwartatu — PKT i Gminnej Biblioteki Publiczne;.
8. Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego wedtug obowigzujgcych przepiséw.
9. Sporzadzanie sprawozdan GUS (PKT, GB i MGOPS).

10. Przygotowywanie dokumentéw do rozliczenia projektdw realizowanych przez PKT i GB.

11. Kompletowanie wyciagéw bankowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1 nrara w nalnum wimiarze f7aci nracy



B AR S A AL ALLIAD AL bl () X

2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

. wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, skaner, inne urzadzenia biurowe,

4. fizyczne warunki pracy: praca jednozmianowa w budynku Urzedu Miejskiego w Tykocinie wymagajaca bezpos$redniego oraz telefonicznego kontaktu z
klientami, podmiotami zewnetrznymi, instytucjami; w budynku jednostki zapewnione sa bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier
architektonicznych; budynek pietrowy, bez windy, stanowisko pracy na parterze,

5. informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
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5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tykocinie w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,
. kwestionariusz osobowy,
. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,
. kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy,
. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
. o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,
. odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,
9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
10. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$c*.
11. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza
Tykocina na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa" - ztozone na druku
dostepnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Tykocinie - w zaktadce: ,,Nabér na stanowiska
urzednicze”
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*w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystac z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Podinspektor w Referacie Finansowo - Ksiegowym w Urzedzie Miejskim w
Tykocinie” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tykocinie (w Punkt Obstugi Klienta, parter) lub
przesta¢ na adres: 16-080 Tykocin, ul. 11 Listopada 8, Urzad Miejski w Tykocinie, do dnia 25 listopada 2023 r. do godziny 15.30 (0 zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w
naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Tykocinie, ul. 11 Listopada 8, 16-080 Tykocin.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
ich przetwarzaniem mozna kontaktowaé sig elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@umtykocin.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Tykocinie.

. Informacje o odbiorcach danych: Referat Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Tykocinie.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Tykocinie (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktérych Burmistrz Tykocina ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

7. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej,

8. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 21 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

10. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.
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9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentédw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomocg profilu zaufanego.

2. Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zostaé
odebrane w ciggu 30 dni od dnia rozstrzygnigecia konkursu, a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegéinych etapow.

. Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, proszeni sg o zabranie ze soba dokumentu tozsamosci.

. Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ date i wiasnoreczny podpis.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w
Tykocinie przy ul. 11 Listopada 8.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 85 6869310
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Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$é, rase,
narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.
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