Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 18/17
Wijta Gminy Kwidzyn

z dnia 17 lutego 2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz.902) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabor kandydatbw na wolne stanowisko

ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczef podatku VAT w Referacie finansowym

(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze 1 etatu

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

1. Wymagania kwalifikacyjne

1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze, ewentualnie ostatni rok studiow | stopnia lub w trakcie studiow Il stopnia (4 -
5 rok) o kierunku ekonomicznym (preferowane finanse i rachunkowos¢),

c) petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

d) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego iflub umysine
przestepstwa skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) co najmniej potroczny staz pracy w stuzbach finansowych administracji publicznej (preferowany staz
pracy w administracji samorzadowej w ksiggowosci budzetowe;j),

h) znajomo&¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:

ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 ze zm.),

ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.),

ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z 2015r. poz. 1515 ze zm.),

rozporzadzenia MF w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budZetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289 ze zm.)

rozporzadzenia MF w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchoddw oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( Dz. U. z 2014r. poz.
1053 ze zm.),

ustawy o podatku od towaréw i ustug ( Dz.U. z 2016r. poz. 710 ze zm.),

ustawy o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw czionkowskich
Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2016r. poz. 1454), :

oraz umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacii i stosowania,
i) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn.
2) wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosct obstugi komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),
b) umiejetnosci analityczne,
¢) umiejetnosé planowania i organizowania sobie pracy,




d) zdolno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) umiejetnosé wspdtpracy z jednostkami budzetowymi oraz innymi instytucjami,
g) pracowitos¢, doktadnosé i sumiennosc.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej dochodéw jednostek oSwiatowych — wptywow, przypisow
poszczegolnych rodzajow dochodow i uzgadnianie sald na koniec kazdego miesigca;
2) Przygotowywanie analiz i informacji z zakresu dochodéw budzetowych;
3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
4) Dekretacja dokumentéw budzetowych;
5) Obstuga informatycznego programu finansowo — ksiegowego ,FoKa’, "Bestia’;
)
)
)

6) Odpowiednio dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawianie faktur VAT);

7) Wystawianie dokumentow wewnetrznych;

8) Prowadzenie ewidencji rozliczen VAT (rejestry sprzedazy i zakupu);

9) Terminowe sporzadzanie, sktadanie deklaracii i rozliczanie naleznego podatku VAT;

10) Terminowe sporzadzanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego;

11)Scista wspotpraca z kierownikami i giownymi ksiggowymi placowek o$wiatowych w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku oraz danych do sprawozdan z realizacji dochodéw budzetowych,

3. Warunki pracy na stanowisku
1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku, brak dostosowania migjsca
pracy dla os6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC),
2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,
3) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,
4) wysitek umystowy,
5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.
4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepeinosprawnych w styczniu 2017r. nie
wyniést co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie dluzszy niz 6 miesiecy.
Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakorczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyijne:
1) wkasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnoregcznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobraé ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogfoszenia o naborze’)
4) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji




i dokumentaciji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 902);,
f)inne: o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzér o$wiadczen mozna pobraé ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogloszenia o naborze”)
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe®;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy, ewentualnie, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych*.

7. Termin, migjsce i forma skiadania dokumentow
1)  Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokéj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta)
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudziadzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg byé uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okreSlonych w art. 20a ust 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014r., poz.1114
ze zm.).

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowac sie
w zamknigtej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktérego dotycza: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze do spraw ksiggowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT w Urzedzie Gminy Kwidzyn™.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 lutego 2017r. do
godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data ztozenia dokumentéw
w Urzedzie.

8. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informuje
sie aplikujacych kandydatow, ze administratorem ich danych osobowych jest Urzad Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie, 82-500, ul. Grudzigdzka 30. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane
w celach rekrutacyjnych na potrzeby danego naboru i nie bedg udostepniane odbiorcom danych
w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych. Kandydatom uczestniczacym w danym
naborze przystuguje prawo dostepu do treSci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych
osobowych dla potrzeb naboru jest obowigzkowe i wynika z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902) oraz Zarzadzenia Nr 96/15 Wojta
Gminy Kwidzyn z dnia 29 maja 2015r. w sprawie sposobu P prowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn. W O\J T

Ewa Nowgerodzke
Kwidzyn, dnia 17 lutego 2017r. i oM e e
| (podpis Wjta)
* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, o:gématéw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego



