Ogloszenie Nr 5/2022

Komendant Strazy Miejskiej w Bialymstoku oglasza nabér na stanowisko:
Inspektor w Sekcji Ksiggowosci i Plac — 0,75 etatu
w Strazy Miejskiej w Bialymstoku ul. Skladowa 11, 15-399 Bialystok

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
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Naliczanie wynagrodzei za prace naleznych pracownikom na stanowiskach strazniczych,
urzedniczych samorzadowych oraz pomocniczych i obstugi w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa;

Naliczanie $wiadczen pienieznych z zakladowego fundusz $wiadczen socjalnych, wynagrodzen
z tytulu umowy zlecenia oraz innych §wiadczen pienigznych;

Prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczacych podatku dochodowego
i sktadek ZUS;

7Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow, zleceniobiorcow i uprawnionych cztonkow rodzin
do/z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego;

Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego oraz sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych ZUS oraz informacji o dochodach i zaliczkach na podatek PIT;

Prowadzenie dokumentacji ptacowej w zakresie spraw emerytalno-rentowych, zasitkowych, zajec
komorniczych;

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z PPK;

Przygotowywanie danych o wynagrodzeniu do sprawozdan GUS;

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

Naliczanie skladek do PFRON oraz sporzgdzanie miesigcznych i rocznej deklaracji;

Obstuga finansowo-ksiegowa wydatkow i dochodéw Strazy Miejskiej;

Wystawianie faktur sprzedazowych oraz not ksiegowych;

Sporzadzanie elementarnych deklaracji czgstkowych VAT-7e dla podatku od towardw i ustug
dotyczgcych prowadzonej dziatalnosei;

Obstuga bankowosci elektronicznej;

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.

2. Wyvmagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne lub wyzsze magisterskie oraz
ukoniczone studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci;

Staz pracy: wyksztatcenie §rednie — minimum 4 lata, wyksztalcenie wyzsze minimum 2 lata;
Doswiadczenie na podobnym stanowisku;

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
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Do$wiadczenie w obstudze finansowej jednostek sektora finanséw publicznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem ptlac;

Bardzo dobra znajomo$é naliczania wynagrodzer oraz znajomo$¢ i umiejetnos¢ zastosowania w
praktyce przepisow ubezpieczefi spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych;

Znajomo$é prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i klasyfikacji budzetowe;:
Znajomo$¢ programéw: PLATNIK, Tytan SQL PLACE i KADRY, Tytan SQL FK;

Znajomo$é obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office);



6. Samodzielnogé,  dokladnosé,  odpowiedzialno$é,  umiejetno$¢  analitycznego — myslenia,
komunikatywno$é, terminowe wykonywanie prac oraz dyspozycyjnosc.
7. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy lub cv;

O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

O$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

6. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji o tresci:
,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) o$wiadczam, ze wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Komendant Strazy Miejskiej w
Biatymstoku, siedziba: ul. Skladowa 11, 15-399 Biatystok, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Inspektor w Sekcji Ksiggowosci 1 Plac.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO”

7. Kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztaltcenie i staz pracy oraz posiadane umiejetnosci 1 wiedzg.
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Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty w zaklejonej kopercie nalezy sktada¢ do dnia 18.11.2022 1.
Na kopercie nalezy umiesci¢ imie i nazwisko oraz dopisek ,,Nabor na stanowisko urzgdnicze —
Inspektor w Sekcji Ksiggowosci 1 Plac”.
Miejsce: Straz Miejska w Biatymstoku, ul. Sktadowa 11 p. 310 (Kadry),
tel. (85) 869 67 53.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy;
2. Wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania, pozostate skfadniki wynagrodzenia
zgodnie z regulaminem wynagradzania obowigzujacym w Strazy Miejskiej w Biatymstoku.

7. Informacje dodatkowe:

e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

e Kandydaci spehiajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej
rekrutacji. Numer telefonu nalezy poda¢ w kwestionariuszu osobowym lub cv.

e Oferty kandydatow, ktére wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu, nie bgda
rozpatrywane.

e Dokumenty aplikacyjne po zakonczeniu postgpowania zostang zniszczone.

Biatystok, dnial ? listopada 2022 r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.04.2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informujg,
Ze:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Straz Miejska w Biatymstoku, ul Sktadowa 11,

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

W Strazy Miejskiej w Biatymstoku wyznaczony zostat inspektor ochrony danych email:
mzajkowski@um.bialystok.pl, tel. 85 869 67 52;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko Inspektor w Sekcji Ksiggowosci i Plac, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

. Odbiorcami danych osobowych sg: Krajowy Rejestr Karny przy Sadzie Okrggowym w Bialymstoku

(w zwigzku z zapytaniem o udzielenie informacji o osobie kandydata), Lekarska Specjalistyczna
Spétdzielnia Pracy "ESKULAP" w Biatymstoku (w zwiazku z przeprowadzeniem badan wstepnych
lekarskich kandydata).

Dane udostgpnione przez kandydata, poza odbiorcami wskazanymi w pkt 4 i instytucjami
upowaznionymi z mocy prawa, nie beda podlegaty udostepnieniu innym podmiotom;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego ani organizacji
migdzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie diuzszy niz 6 miesigcy
od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Po tym okresie dane zostang usunigte. Przed
uplywem powyzszego terminu dane zostang usunigte w przypadku, gdy ich dalsze przechowywanie
stanie sie zbedne dla procesu rekrutacyjnego;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor w Sekeji Ksiggowosci i Plac;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda profilowane.
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