Burmistrz Nowogrodu oglasza nabor na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie

1. Wymagania:

niezbedne

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, preferowane o kierunku rachunkowosc i
finanse,

- bardzo dobra znajomos¢ finanséw publicznych

- doskonala znajomos¢ MS Office, mile widziana znajomos¢ programu QNT-
Ksiegowosc

- samodzielnosc, odpowiedzialno$é, obowiazkowos¢ i dobra organizacja wlasnej

pracy
dodatkowe

- staz pracy na podobnym stanowisku
- prawo jazdy kat.B

2. Wymagane dokumenty :

1) List motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy,

3) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie — kserokopia dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych,

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

5) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

6)Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie.

7) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjna dla kandydatow bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Nowogrodzie.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego /Urzedu/ w zakresie:
wydatkéw budzetowych, funduszu $wiadczen socjalnych, funduszu soleckiego — w
przypadku jego wyodrebnienia w budzecie, projektow, sum depozytowych i innych
zwigzanych z obstuga Urzedu, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i
rozporzadzeniami Ministra Finansow

2. dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu

3. sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonywania platnosci i uymowania w ewidencji ksiggowej Urzedu

4. wstepna dekretacja dokumentéw ksiegowych

5. okresowe (miesigczne) sprawdzanie 1 uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczng
oraz nie poézniej niz za okresy kwartalne drukowanie zestawien obrotow i sald
poszczegdlnych kont




6. prowadzenie spraw z zakresu VAT

7. terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wydatkow Urzgdu (Rb-
28s, Rb-50)

8. wprowadzanie planéw finansowych i ich zmian do programu ksiggowego, wstepne i
biezace sprawdzanie zachowania dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonania
planu finansowego

9. przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji — inwentaryzacja roczna kont
ksiggowych

10. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

11. rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez gming

12. sprawdzanie jednostkowych sprawozdan o$wiaty w zakresie wydatkéw pod wzgledem
zgodnosci z planami finansowymi oraz wprowadzanie danych do programu BesTi@

13. praca w programie BesTi@ w zakresie przekazanych uprawnien

14. sporzadzanie przelewow bankowych i tworzenie bazy kontrahentéw w systemie
bankowosci elektronicznej

15. przygotowywanie materialow w zakresie wydatkow do projektu budzetu, projektu
Wieloletniej Prognozy Finansowej, zmian do budzetu, rocznego sprawozdania z
wykonania budzetu, rocznego sprawozdania finansowego (bilansu, rachunku zyskéw i
strat, zestawienia zmian w funduszu)

4. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca biurowa, powyzej 4 godzin przy komputerze,
2. umowa o prace w wymiarze pelnego etatu,

3. budynek pietrowy — brak windy

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
w miesigcu pazdzierniku 2023 r., tj. w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wynosil ponizej 6%.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Termin: do dnia S5 grudnia 2023 r. godz. 15.00

Miejsce skladania dokumentow : Urzad Miejski w Nowogrodzie ul. Lomzynska 41
sekretariat.

Zgloszenie nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,, Konkurs na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy
powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode mna przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie =z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119,s. 1) innych niz wymagane
przepisami prawa przez Administratora Danych w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie.




6. Klauzula informacyjna

1)

2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nowogrodu; dane
adresowe: ul. bomzynska 41, 18-414 Nowogrod.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@nowogrod.com; lub pisemnie
na adres Administratora danych: ul. Lomzynska 41, 18-414 Nowogrod.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie.

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.
Dane osobowe mozemy przekazywa¢ 1 udostepnia¢ wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepisow prawa sa nimi np.: sady,
organy: Scigania, podatkowe oraz inne podmioty publiczne, gdy wystapia z takim
zadaniem, oczywiscie w oparciu o stosowna podstawe prawna.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do: zadania dostepu do danych osobowych oraz
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, wniesienia
skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie z
naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania
danych osobowych jest niedopuszczenie do procesu rekrutacji;

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktore sie opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ww. Rozporzadzenia.

Nowogrod, dnia 22 listopada 2023 r.
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edorz Andrzej Palka



