ZARZADZENIE NR 76/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 22 lipca 2021 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta do spraw ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy w Jezewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713 zpoézn. zm.), art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22019 r., poz. 1282) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta do spraw ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy w Jezewie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy odrebnym zarzgdzeniem.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
w Jezewie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Jezewie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 76/2021
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 22 lipca 2021 .

RA. 2110.2.2021

Urzad Gminy Jezewo
ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo
Wéjt Gminy Jezewo
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Referent ds. ksiegowosci budzetowej

I. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwo umysSlne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztaltcenie $rednie — preferowane ekonomiczne,

7. minimum trzyletni staz pracy w ksiggowosci w okresie ostatnich pigciu lat.
II. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w ksiggowosci budzetowe;,

2. znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od towaréw i ustug,
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ustaw,

3. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowe;j i klasyfikacji budzetowej,
4. znajomo$¢ przepiséw dotyczacych sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej,

5. znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego — ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,

6. dyspozycyjno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. tatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

8. biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
9. dobra organizacja pracy wtasnej,

10. umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz odpowiedzialno$é, systematyczno$é, rzetelnos¢, uczciwosé
oraz profesjonalizm w dziataniu.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych.
2. Rozliczanie i ksiggowanie §rodkow trwatych oraz wydatkow inwestycyjnych.
3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych — kwartalnych, poétrocznych i rocznych.
4. Sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

6. Wykonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci 1irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
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7. Terminowe przygotowywanie i przekazywanie rozliczen zurzgdem skarbowym w zakresie podatku
VAT.

8. Archiwizacja dokumentdéw z zakresu stanowiska pracy.
IV. Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3. Wyposazenie stanowiska pracy:
Biurko, komputer.
4. Fizyczne warunki pracy:
Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku.
5. Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci:
Nie dotyczy.
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych spetienie wymagan w zakresie wyksztatcenia,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan w zakresie dos§wiadczenia zawodowego/stazu
pracy,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.),

7) o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,
8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z peini praw publicznych,

9) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, ktérego
dotyczy nabdr,

12) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie zustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych,

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VII. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko referenta ds. ksiggowosci
budzetowej” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknigtych kopertach w siedzibie Urzedu lub przestaé¢ na
adres: Urzad Gminy Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo, do dnia 13 sierpnia 2021 r. do godziny 15.00
(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty lub data ztozenia).
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VIII. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego:
Wojt Gminy Jezewo, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo, sekretariat@jezewo.eu, tel. (+48) 52 33 180 25
2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: tel. 607753475, e-mail: daneosobowe24h@wp.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Jezewo
i jednostkach organizacyjnych.

4. Informacje o odbiorcach danych: osoby przeprowadzajqce proces rekrutacji w jednostce.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych Wojt ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

a) prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych,; Zgdanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.)
oraz art. 11 inast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie bgda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.

Urzgd Gminy Jezewo jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z rowng uwagq bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniong.

Data ogloszenia: 22.07.2021 r.
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