Wysokie Mazowieckie, 2025.08.04
0r.2110.3.2025

BURMISTRZ MIASTA WYSOKIE MAZOWIECKIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
MtODSZY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
w REFERACIE FINANSOWYM
URZEDU MIASTA WYSOKIE MAZOWIECKIE

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Wysokie Mazowieckie, ul. Ludowa 15, 18-200 Wysokie Mazowieckie
2. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogag ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 t.j.),

2) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

3) Staz pracy w ksiegowosci,

4) Praktyczna umiejetnosc obstugi komputera,

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajgcym obstugi

komputera,

6) Nieposzlakowana opinia,

7) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

9) Znajomos¢ ustaw : o samorzadzie gminnym, o podatkach i optatach lokalnych, o finansach

publicznych, ordynacja podatkowa.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé logicznego myslenie,
2) umiejetnosc selekcji informacji,
3) umiejetnos¢ realizacji zadan zgodnie z hierarchia ich waznosci,
4) umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,
5) skrupulatnos¢ oraz odpowiedzialnos¢ w realizacji zadan,
6) obstuga programow ksiggowych.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kiasyfikowanie i sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym, dekretacja Jednostki i Organu oraz numeracja dokumentow,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)

prowadzenie analitycznej ksiegO\;vos'ci materiatéw, przedmiotdw nietrwatych w_
uzytkowaniu, $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw pienieznych
i rachunkow bankowych, funduszy, dotacji budzetowych otrzymanych i przekazanych, dla
ktérych prowadzona jest ksiegowos¢ w Urzedzie Miasta Wysokie Mazowieckie,

miesieczne, kwartalne i roczne, zgodne z przepisami uzgadnianie ksiegowosci analitycznej
z odpowiednimi kontami syntetycznymi i ze stanem faktycznym,

sporzadzanie i doreczanie zawiadomiern o dokonaniu wptat na rachunki bankowe
zainteresowanym pracownikom oraz zwrot sum mylnie zarachowanych,

prowadzenie urzadzen obowigzujacej ksiegowosci syntetycznej ,Dziennik Gtéwna” dla
Organu i Jednostki oraz analitycznej ksiegowosci Organu,

wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikéw inwentaryzacji
srodkow rzeczowych, a w szczegolnosci wycena spisanych sktadnikow majatku i ustalanie
réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie w ksiegach rachunkowych tych réznic i ich rozliczanie,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

roczna inwentaryzacja mandatéw, gruntéw, inwestycji w toku oraz trudno dostepnych
ogladowi srodkoéw trwatych,

posiadanie znajomosci przepisow z zakresu swego stanowiska oraz Sledzenie na biezgco
zmian w aktach prawnych,

przekazywanie akt ostatecznie zatatwionych po uptywie 2-ch lat do archiwum zaktadowego,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, zestawien i informacji w zakresie prowadzonych
spraw,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym réwniez dotyczace kapitatu
poczatkowego dla oséb zainteresowanych — dotyczy akt archiwalnych przekazanych przez
Kuratorium Oswiaty w tomzy i Syndyka Masy Upadiosciowej po PPOW w Wysokiem
Mazowieckiem,

prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania i gospodarki mandatéw karnych,

biezgce ksiegowe prowadzenie ewidencji natozonych mandatéw, wptat oraz egzekucji
w stosunku do dtuznikow,

wydawanie, przyjmowanie i rozliczanie mandatdéw karnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Zastepcy Burmistrza

oraz Skarbnika Miasta.



5. Wymagane dokumenty:
Kandydat zobowigzany jest ztozy¢:

1) List motywacyijny,

2) Zyciorys (CV),

3) Kwestionariusz osobowy (wedtug wzoru),

4) Kserokopie swiadectw pracy,

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedace;j
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktdrej na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polski — kopia dokumentu okreslonego w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego),(wedtug wzoru),

8) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe ( wedtug wzoru),

9) Odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych ( wedtug wzoru),

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wedtug wzoru)

11) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania prac na stanowisku

urzedniczym wymagajacym obstugi komputera (wedtug wzoru),

12) Osdwiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wedtug wzoru),

13) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (tylko osoby, ktérym zostanie

przedstawiona propozycja pracy).

Wszelkie sporzagdzone przez kandydata dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, cv winny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych
zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a) oraz art. 9 ust 2 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
potwierdzam zapoznanie sig zgodnie z art. 13 ww. rozporzadzenia z obowigzkiem informacyjnym
administratora” oraz ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej moich danych osobowych oraz na tablicy informacyjnej urzedu, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych”.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Wysokie Mazowieckie wynosi wiecej niz
6%.



7.-Termin i miejsce sktadania aplikacji:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 14 sierpnia 2025 roku (wiacznie), w jeden z
ponizszych sposobéw:

1. Poczta tradycyjng — na adres:
Urzad Miasta Wysokie Mazowieckie
ul. Ludowa 15,
18-200 Wysokie Mazowieckie
2. Osobiscie — w zamknietej kopercie w Sekretariacie Urzedu Miasta (pokéj nr 19).
3. Elektronicznie — na adres e-mail: sekretariat@wysokiemazowieckie.pl
(wytacznie w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego).

Koniecznie z dopiskiem na kopercie lub w tytule e-maila:
»Dotyczy naboru na stanowisko Mtodszy referent ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie
Finansowym Urzedu Miasta Wysokie Mazowieckie”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Urzad Miasta Wysokie Mazowieckie powiadomi kandydatéw o terminie rozméw kwalifikacyjnych.

Informacje o etapach naboru bedg umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http://bip-umwysokiemaz.wrotapodlasia.pl/stanowiska/ oraz na tablicy ogtoszen

Urzedu Miasta Wysokie Mazowieckie.

8. Dodatkowe informacje:

W przypadku pytan prosimy o kontakt pod numerem telefonu: 86 275 75 20.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Wysokie
Mazowieckie jest Burmistrz Miasta Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa 15, 18-200 Wysokie
Mazowieckie. :

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Wysokie Mazowieckie jest
mozliwy za pomoca adresu sekretariat@wysokiemazowieckie.pl lub tel. 86 275 25 92.

3. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit. a oraz lit. c ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu Pracy w celu rekrutacji do pracy
w Urzedzie Miasta Wysokie Mazowieckie.




4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres wymagany
przepisami prawa.

5. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania.
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