ZARZADZENIE NR 2.2018
Wojta Gminy Szudziatlowo
z dnia 26 listopada 2018 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne Kkierownicze stanowisko wurzednicze
ds. ksiegowosci i rachunkowosci w Urz¢dzie Gminy w Szudzialowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz § 4 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Szudzialowo bedacego
Zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 10.2015 Wéjta Gminy Szudziatowo z dnia 23 stycznia
2015 r., zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci 1 rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Szudzialowie. Ogloszenie stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2.2018
Woéjta Gminy Szudziatowo

z dnia 26 listopada 2018 roku

SG.2110.2.2018
OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Szudzialowo
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
1 etat w Urze¢dzie Gminy Szudzialowo

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Szudziatowo
ul. Bankowa 1

16-113 Szudzialowo

tel. 85 722 14 04

I. OKkreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Stanowisko ds. ksiggowosci i rachunkowosci

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy Szudzialowo
Rodzaj umowy: umowa o prace

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2. w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego,

ktérym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r.

w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez

osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie

cywilnej (Dz.U., Nr 64, poz. 539) jest:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim, ‘

¢) swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) sSwiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze, kierunek/specjalno$¢: ekonomia, rachunkowosé,

minimum 1 rok dos§wiadczenia zawodowego w ksiegowosci,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ interpretacji oraz stosowania przepisow prawa w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) przepisow wykonawczych do ww ustaw,
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d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) ustawy o pracownikach samorzadowych,

f) ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

h) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

1) rozporzadzenia prezesa rady ministrOw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

I11. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4.

biegla znajomos$¢ obstugi komputera;

doswiadczenie na stanowisku urzedniczym;

zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole;
odporno$¢ na stres, komunikatywno$é, samodzielnosé, dyspozycyjnosé.

IV. Zakres podstawowych obowiazkéw:

1.
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Prowadzenie na biezaco ksiegowosci na podstawie zasad ustalonych w obowigzujacym
planie kont,

. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych,

Prowadzenie na biezaco ksiegowosci analitycznej kont rozrachunkowych,
Numerowanie dowodéw ksiegowych w kolejnosci chronologiczne;j,

Wystawianie faktur, rozliczanie podatku VAT, sprawozdanie JPK,

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie swoich whasciwosci,

Obstuga finansowa funduszu $wiadczen socjalnych,

Egzekwowanie naleznosci budzetowych,

Przygotowywanie dokumentéw do przelewu i obstuga programu HOME BANKING,

0. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zakladowego,

zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

11. Wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa oraz zleconych przez

Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy
Szudziatowo. Budynek nieprzystosowany do pracy 0so6b niepeinosprawnych.

Proponowane warunki zatrudnienia: Umowa o prac¢ zawarta zostanie zgodnie z przepisami
art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018,
poz. 1260 z pdézn. zm.). Wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale 2100 zt — 2700 zi,
dodatek za wieloletnig prace.

VI. Oferty kandydatéw na stanowisko ds. ksiggowosci i rachunkowosci powinny

AN

zawieraé:
1. list motywacyjny
2. zyciorys lub CV, bez zdjecia kandydata, z dokladnym opisem przebiegu pracy

zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
podpisane wlasnorgeznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;



7. podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci

do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie o niekaralnosci;

9. podpisane wlasnorecznie o$§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku, ktérego nabor dotyczy;

10. w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13 a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2018, poz. 1260) — do oferty nalezy dotgczy¢ kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ kandydata.

*®

Kserokopie dokumentéw winny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.).

»Przyjmuj¢ do wiadomos$ci fakt obowiagzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 1260 z p6zn. zm.).

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wlasnorecznie podpisane i zlozone
w zamknietej kopercie z podaniem imienia, nazwiska i adresu zwrotnego kandydata
oraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci i rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Szudzialowie” w siedzibie Urzedu Gminy Szudzialowo, ul. Bankowa 1, 16-113
Szudzialowo w pokoju nr 10 - Seckretariat, lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Szudziatowie, ul. Bankowa 1, 16-113 Szudziatowo.

Termin skladania ofert uplywa z dniem 10 grudnia 2018 roku

VIII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia (miesigc
pazdziernik 2018 r.), wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Szudzialowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IX. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Urzad Gminy w Szudzialowie nie odsyta dokumentéw zlozonych
i niewykorzystanych w procesie rekrutacji. Kandydat moze je odebra¢ osobiscie w pokoju
nr 10 w siedzibie Urzgdu Gminy Szudzialowo, ul. Bankowa 1, 16-113 Szudziatlowo
po zakofczeniu procedury rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne podlegajg
zniszczeniu przez Komisj¢ Konkursows, po uplywie miesiaca od dnia zakofczenia
postepowania konkursowego.

W przypadku wyslania dokumentéw poczta, decyduje data ich wplywu do Urz¢du
Gminy w Szudzialowie.

Otwarcie ofert nastapi niezwlocznie po uplywie terminu do skladania dokumentow
okreslonych w ogloszeniu. Konkurs przeprowadzi Komisja Kwalifikacyjna powolana
przez Wojta Gminy Szudzialowo. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw
pod wzgledem formalnym przez Komisje Kwalifikacyjng, kandydaci, ktérzy zakwalifikujg
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sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru. Osoby, ktore nie spelnily wymagan
formalnych nie beda informowane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szudziatowo.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé¢ si¢ w Urzedzie Gminy Szudzialowo, pokéj nr 10
oraz na stronie BIP Urz¢du Gminy Szudziatlowo.

Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia 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 Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Szudziatowo (Urzad
Gminy z siedzibag w Szudzialowie 16-113, ul. Bankowa 1), tel.: 85/7221404, mail:
sekretariat@szudzialowo-gmina.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy

w Szudzialowie, pod nr tel. 85/7221404 lub adresem mail:

inspekrot.ochronydanych@szudzialowo-gmina.pl

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacii.

4. Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
cofnigcia zgody.

5. Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

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

7. Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji begdzie odbywato
si¢na zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego
przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.
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Szudziatowo, dnia 26 listopada 2018 roku




