
Ogłoszenie Nr 612024

Komendant Strazy Miejskiej w BiaĘmstoku ogłasza nabór na stanowisko:
inspektora w Sekcji Księgowości i Płac

w Straży Miejskiej w Białymstoku ul. Składowa 1l, 15-399 BiaĘstok

1. Funkcie podstawowe wykonywane na stanowisku:
1. Naliczanie wynagrodzeń za pracę pracownikom na stanowiskach strazntczych, urzędniczych

samorządowych oraz pomocniczych i obsługi w oparciu o obowiązujące przepisy prawa;
2. Naliczanie świadczeń pieniężnych z zakładowego fundusz świadczeń socjalnych, wynagrodzeń

ztytllu umowy zlęcenia oraz innych świadczeń pieniężnych;
3. Prowadzenie bieżącej i terminowej dokumentacji oraz rozliczeń dotyczących podatku dochodowego

i składęk ZUS;'
4. Zgłaszante i wyrejestrowywanie pracowników, zleceniobiorców i uprawnionych członków rodzin

do l z ubezpieczenia społeczneg o i zdrowotne go ;

5, Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego oraz składek ZUS, sporządzanie deklaracji
rozliczenio!\ych ZUS oraz informacji o dochodacht zaliczkach na podatek PIT;

6. Prowadzenie dokumentacji płacowej w zakresie splaw emerytalno-rentowych, zasiłkowych, zajęc
komorniczych;

7. Prowadzenie spraw pracowniczychzwiązanvch z PPK;
8. Przygotowywanie danych o wynagrodzeniu do sprawozdań GUS;
9. Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
10. Naliczanie składek do PFRON oraz spotządzanię miesięcznych i rocznej deklaracji;
11. Obsługa finansowo-księgowa wydatków i dochodow StraĄ Miejskiej;
12. Wystawianie faktur sprzedażowych oruz not księgowych;
13. Prowadzenie składnicy akt zgodnie z obowiązującymi normami prawnymi regulującymi ten zakres

czynności;
1 4, Obsługa baŃowości elektronicznej ;

1 5. Rozliczanie delegacji służbowych pracowników.

2, Wymaganianiezbedne:
1. Obywatelstwo polskie;
2, Wyksżałcenie średnie : ekonomiczne lub vry ższe : ekonomicz ne, zatządzante;
3. Staz pracy: wyksźałcenie średnie - minimum 4lata, wykształcentewyższe minimum 2lata
4. Doświadczenie na podobnym stanowisku;
5, Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełnt praw publi cznych;
6. Niekaralnosc zaprzestępstwo ścigane z oskarżęnia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
7. Nieposzlakowana opinia.

3. Wymaganiadodatkowe:
1. Doświadczenie w obsłudze finansowej jednostek sektora finansów publicznych ze szczęgólnym

uwzględnieniem płac;
2. Bardzo dobra znajomość na|iczania wynagrodzeń oraz znajomość i umiejętność zastosowania

w praktyce przepisów ubezpieczęń społecznych, ustawy o podatku dochodowym od osób
ftzycznych. Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorządowych oraz rozporządzenia w sprawie
wy nagradzania pracowników samorządowych;

3 . Znaj omość prawa z zakręsu finansów publicmych, rachunkowości i klasyfikacj i budżetowej ;

4, Znajomośc programów: PŁATNIK, Tytan SQL PŁACE i KADRY, Tytan SQL FK;
5. Znajomość przepisów regulujących funkcjonowanie składnicy akt;
6. Znajomośc obsługi programów komputerolvych (pakiet MS Office);
7. Samodzielność, dokładnośó, odpowiedzialność, umiejętność analitycznego myślenia,

komunikatywność, terminowe wykonywanie prac oraz dyspozycyjnośó.



8. Umiejętność prry w zespole.

4. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny;
2. Kwestionariusz osobowy lub cv;
3. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
4. Oświadczenie kandyd ata o korzystaniu z pełni praw publi cznych;
5. OŚwiadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego

lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwatzanię danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji o treści:
,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z
27 ,04.2016 r. w sprawie ochrony osob ftzycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektyvły 95l46lWE (ogólne
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. IJ . UE. L. z 2016 r. Nr i 1 9, str. 1) oświadcz am, że wyrażam
zgodę na przetwarzanie przez administratora, którym jest Komendant Strazy Miejskiej w
Białymstoku, siedziba: ul. Składowa 11, 15-399 Białystok, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko inspektora w Sekcji Księgowości i Płac.
P owy ższa zgoda została Wrażona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 1 1 RODO"

7. Kserokopia dyplomu wyższej uczelni oraz kserokopie innych dokumentów potwierdzających
posiadane wyksźałcenie i staż pracy oraz posiadane umiejętności i wiedzę.

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządolvych (Dz. IJ, z 2024 r. poz. ll35) jest obowiązany
do złożeniawraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego stopień niepełnosprawności,

5. Termin i mieisce składania dokumentów:
Dokumenty w zaklejonej kopercie naleĘ składać do dnia 30,09.2024 r.
Na kopercie naleĘ umieścić imię i nazwisko oraz dopisek ,,Nabór na stanowisko urzędnicze inspektora
w Sekcji Księgowości i Płac".
Miejsce: Straż Miejska w Białymstoku, ul. Składowa 1 l p. 310 (Kadry),
tel. (85) 869 67 53.

warunki pracv na stanowisku:
1. Pierwsza umowa o pracę zostanie zawartana Qzas określony do 6-ciu miesięcy;
2. WYnagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorią zaszercgowania, pozostałe składniki wynagrodzenia

zgodnie z regulaminem wynagradzantaobowiązującym w Strazy Miejskiej w BiaĘmstoku.

Informacie dodatkowe:
o W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaznik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił pov,ryżej 6%o.

. Kandydaci spełniający wymaganianiezbędne zostaną powiadomieni telefonicznię o terminie dalszej
rekrutacji. Numer telefonu naleĘ podać w kwestionariuszu osobowym lub cv.

o Oferty kandydatów, które wpłyną niekompletne lub po upływie wskazanego terminu, nie będą
rozpatrywane.

o DokumenĘ aplikacyj ne po zakończeniu po stępow ania zostaną zniszczone,

6.

7.

Białystok, dnia7ł/ *rzesnia 2024 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art, 13 ust, I i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679
z27,04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w związkuzprzetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrektyv,1l 95l46lWE (ogólne
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO informuję,
żę,.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Straż Miejska w Białymstoku, ul Składowa 11,

tel. 85 869 67 50, email: strazm(iłsm.bialystok.pl;

2. W Strazy Miejskiej w Białymstoku wznaczony został inspektor ochrony danych email:
mzajkowski@)sm.bial},stok.pl, tel. 85 869 68 30;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko inspektora w Sekcji Księgowości i Płac, na podstawie ań. 6 ust. 1 lit. a RODO, na
podstawie P anilP ana dobrowoln ej zgody ;

4. Odbiorcami danych osobowych są: Krajowy Rejestr Kamy przy Sądzie Okręgowym w Białymstoku
(w związku z zapytaniem o udzielenie informacji o osobię kandydata), Lekarska Specjalistyczna
Spółdzielnia Pracy "ESKULAP" w Białymstoku (w związku zprzeprowadzeniem badań wstępnych
lekarskich kandydata),

5. Dane udostępnione pTzęz kandydata, poza odbiorcami wskazanymi w pkt 4 i instytucjami
upoważnionymi z mocy prawa, nie będą podlegały udostępnieniu innym podmiotom;

6. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organtzacji
międzynarodowej;

7. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres nie dłuższy ntż 6 miesięcy
od dnia zakonczęnia postępowania rękrutacyjnego. Po tym okresie dane zostaną usunięte. Przęd
upływem powyzszego terminu dane zostaną usunięte w przypadku, gdy ich dalsze przechowywanie
stanie się zbędne dla procesu rekrutacyjnego;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia,
ograniczenta przetwarzania, prawo do przenos zenta danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnięcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpływu na zgodnośc z prawem
przetwarzartia, którego dokonano na podstawie zgody wyrażonej przed jej cofnięciem;

9, Ma Par/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iżprzetwarzanie danych osobowych Pani/Panadotyczących narusza przepisy RODO;

10. Podanie przęzPana/Panią danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celów zwią;zanych
ZPrzepnowadzenięm procesu rekrutacji na stanowisko inspektora w Sekcji Księgowości i Płac;

11. Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą prof,tlowane.
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