Prezydent Miasta Gdanska
na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2024 ., poz. 1135)

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Gdansku ul. Nowe Ogrody 8/12

Podinspektor/Inspektor/Starszy inspektor ds. rachunkowosci budzetu

w Wydziale Budzetu Miasta i Podatkéw

Od kandydatéw/kandydatek przystepujacych do naboru oczekujemy:
- wymagania niezbedne

e wyksztatcenie Srednie i min. 3-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i min. rok stazu
pracy;

e znajomosc¢ przepisdw ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o rachunkowosci;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

e biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);

e obywatelstwo polskie;

e nieposzlakowana opinia;

e niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe;

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

- wymagania dodatkowe

o doktadnos¢, starannosg;

e umiejetnos¢ dobrego planowania i organizacji pracy;
e fatwos¢ nawigzywania kontaktow;

e umiejetnosc radzenia sobie ze stresem;

e wielozadaniowos¢;

e umiejetnosc szybkiego uczenia sie;

e obowigzkowos¢;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e komunikatywnosc.

Do zadan wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato:

e Terminowa dekretacja dowodow ksiegowych,

e Terminowe ujmowanie w ksiegach rachunkowych dochoddéw gminy i powiatu oraz
przychoddéw i rozchodoéw budzetu miasta,

e Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych finansowanych ze
Srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrddet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi,



Przekazywanie wydzialom i jednostkom organizacyjnym kserokopii wyciggdw bankowych
dotyczacych realizowanych projektéw dofinansowanych ze Srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej oraz wydrukéw dot. zrealizowanych dochodéw z systemu FKORG,
Otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw stanowigcych podstawe do
uruchomienia srodkéw budzetowych,

Przygotowywanie przelewow srodkéw finansowych w systemie elektronicznej bankowosci
oraz sporzadzanie dziennych harmonogramoéow Srodkdw na wydatki jednostek
budzetowych i przekazywanie ich do Banku prowadzgcego bankowg obstuge budzetu
Miasta,

Rozliczanie jednostek budzetowych z przekazanych im $Srodkéw na wydatki budzetowe i
zrealizowanych przez nie dochodéw,

Analiza prawidtowosci zapiséw kont rozrachunkowych,

Rozliczanie dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych odrebnymi ustawami przekazywanych przez jednostki
organizacyjne,

Przekazywanie w terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw pobranych
dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan, pomniejszone o okreslone w odrebnych przepisach dochody budzetowe
przystugujgce jednostce samorzadu terytorialnego z tytutu wykonywania zadan, na
rachunek biezgcy Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego Iub innego dysponenta
przekazujgcego dotacje celowe,

Sporzadzanie i przekazywanie zbiorczego sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow
we wptatach Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych,

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania dochoddéw gminy i powiatu,

Ustalenie wysokosci wolnych $Srodkéw oraz wysokos$ci niewykorzystanych $Srodkéw
pienieznych,

Obstuga generalnego rejestru umow jednostek systemu GRU (WBMiP),

Ewidencja wydatkdéw w podsystemie WYBUD,

Sporzadzanie harmonogramu zbiorczego realizacji wydatkéw do banku,

Sporzadzanie zaangazowania wydatkow Referatu,

Obstuga Legislatora i Bazy Aktow Wiasnych w zakresie dziatania Referatu,

Petnomocnictwo rodzajowe do umowy na obstuge bankowg budzetu Gminy Miasta
Gdanska,

Przygotowanie i terminowe przekazanie do wifasciwego Urzedu Skarbowego
zaktualizowanych danych dotyczacych rachunkéw bankowych Urzedu,

Dokumentacja przebiegu zatatwiania spraw oraz dokonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie EZD PUW (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego
Urzedu Wojewoddzkiego),

Archiwizacja dokumentéw,

Ksiegowanie okresowych jednostkowych sprawozdan budzetowych, z uwzglednieniem
odrebnej ksiegowosci,

Wspétpraca z bankami kredytujacymi Miasto, w tym miedzynarodowymi instytucjami
finansowymi (Europejskim Bankiem Inwestycyjnym, Bankiem Rozwoju Rady Europy) oraz
agencjami ratingowymi,

Przygotowywanie sprawozdawczosci do Narodowego Banku Polskiego,

Zadtuzenie jst, przygotowywanie prognoz na potrzeby Wieloletniej Prognozy Finansowej,
Przygotowywanie projektéw planéw budzetéw na kolejne lata w zakresie realizowanych
przez Referat zadanh oraz danych z wykonania wydatkéw Referatu,

Udzielanie informacji publicznej,



Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w ramach zakresu dziatania
referatu, dyrektora i zastepcy dyrektora.

Kandydatom/kandydatkom oferujemy:

umowe O prace: pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony maksymalnie
na 6 miesiecy lub na czas nieokreslony;

wymiar czasu pracy: petny etat, 40 godz. tygodniowo,

/w przypadku os6b niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami/,

Sporadycznie wystepuje konieczno$¢ pracy w innych godzinach niz przewidziane
w Regulaminie pracy, w czasie sporzgdzania sprawozdawczosci kwartalnej i roczne;j.
miejsce pracy: Urzad Miejski w Gdansku;

specyfika pracy: praca biurowa,

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5700,00 - 6700,00 zt brutto, w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia i kompetencji,

/zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych/,

dodatek stazowy

/zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych/,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

/zgodnie z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikow jednostek sfery budzetowej/,

przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik/listopad 2025 r

Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujgcych dokumentéw
w jezyku polskim:

Curriculum Vitae (CV);

list motywacyjny;

kserokopia dyplomu ukoriczenia szkoty Sredniej, ukoriczenia studiow;

kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajgce
staz pracy;

inne dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;

wypetnione i podpisane osSwiadczenie zgodnie ze wzorem

* w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie dostarczenie ,Zapytania o udzielenie informacji
o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny”

Wzér oswiadczenia do pobrania.

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki za granica
muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Dokumenty potwierdzajgce
staz pracy winny jednoznacznie wskazywac okres zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego,
na podstawie ktorego Swiadczona byta praca za granica.



Dalsze etapy rekrutacji zostang przeprowadzone w nastepujacy sposéb:

Kandydaci/kandydatki spetniajgcy/ce wymagania niezbedne, zakwalifikowani/ne do kolejnego etapu,
otrzymajg zaproszenie do udziatu w spotkaniu rekrutacyjnym, ktére odbedzie sie w siedzibie Urzedu
lub z wykorzystaniem aplikacji MS Teams. Jednoczesnie kandydaci zostang poinformowani o
planowanym przebiegu spotkania, w tym o wykorzystywanych podczas naboru narzedziach
rekrutacyjnych.

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Gdansku przekroczyt 6%.

Zgodnie z wymogami 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 (ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODO”), informujemy o zasadach
przetwarzania Painstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzagd Miejski w Gdansku, z siedzibg 80-803
Gdansk, ul. Nowe Ogrody 8/12.

Dane kontaktowe:

- ul. Nowe Ogrody 8/12, 80-803 Gdansk,
- tel. +48 58 524-45-00,
- e-mail: umg@gdansk.gda.pl.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg
Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iod@gdansk.gda.pl.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego,
a w przypadku wyrazenia przez Panstwa wyraznej i dobrowolnej zgody takze dla potrzeb
przysztych rekrutacji na stanowiska pracy w Urzedzie.

4. Dane bedg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeks Pracy oraz ustawy z
dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych. W przypadku podania danych osobowych
wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, dane beda
przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.

5. Okresy przechowywania Panstwa danych osobowych:

a) w przypadku wygrania naboru Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt
osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej,

b) dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody bedg przechowywane przez okres 6
miesiecy od daty zakonczenia rekrutacji, na potrzeby ktorej zostata wyrazona zgoda,

c) dokumenty aplikacyjne spetniajgce wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
bedg przechowywane przez okres 5 lat, liczagc od konca roku, w ktérym zostat
przeprowadzony nabor,

d) dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze zostang zniszczone w sposéb mechaniczny przez Wydziat Kadr i Organizacji po
uptywie miesigca od daty wptywu dokumentéw do Urzedu.

6. Dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. W przypadku wygrania naboru dane osobowe


mailto:iod@gdansk.gda.pl

8.

10.

wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl
przepiséw Kodeksu cywilnego zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy. Panstwa dane osobowe s3
przekazywane podmiotom przetwarzajgcym w zwigzku z realizacja umoéw zawartych przez
Urzad Miejski w Gdansku, w ramach ktorych zostato im powierzone przetwarzanie danych
osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Wniesienie
zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacyjnym.
Majg Panstwo prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych wykraczajgcych poza
wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Cofniecie zgody powinno nastgpi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisbw RODO podczas przetwarzania danych
osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych wynikajgcych bezposrednio z przepiséw prawa jest obligatoryjne.
Zaniechanie ich podania skutkuje niemoznoscig realizacji procesu rekrutacji. Podanie
pozostatych danych (nie objetych wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze) jest
dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni realizacje procesu rekrutacji.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez
profilowane.

Zgodnie z Ustawa o ochronie sygnalistow, w Urzedzie Miejskim w Gdaninsku opracowano
wewnetrzng  procedure  zgloszeA naruszen prawa i podejmowania dziatah
nastepczych. Informacje na temat procedury dostepne sg w BIP - Urzad Miejski w Gdansku

Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci/kandydatki, ktérzy/re:

e zlozg wszystkie wyzej wymienione dokumenty
e spetniajg wszystkie wymagania niezbedne

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w Urzedzie Miejskim w Gdansku ul. Nowe Ogrody 8/12 - pokdj nr 40 w
zamknietych kopertach lub przesyta¢ na adres:

Urzad Miejski w Gdansku
ul. Nowe Ogrody 8/12
80-803 Gdansk

z nastepujaca adnotacja:

~nabodr na stanowisko urzednicze:

Podinspektor/Inspektor/Starszy inspektor ds. rachunkowosci budzetu

w Wydziale Budzetu Miasta i Podatkéw

K 135/25


https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/Wewnetrzna-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-Urzedzie-Miejskim-w-Gdansku,a,271365

w terminie od 15.09.2025 r. do 29.09.2025 r., decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci zostang
upowszechnione w BIP www.gdansk.pl i na tablicy ogtoszer Urzedu Miejskiego w Gdansku.

Informujemy, ze nadsytanych ofert nie zwracamy.


http://www.gdansk.pl/

