Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 69 /21
Wéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 14 czerwca 2021r.

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 2019 r. poz. 1282) Wéjt Gminy Kwidzyn ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

ds.

ksiggowosci  budzetowej w Referacie finansowym Urzedu Gminy  Kwidzyn,

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

1. Wymagania kwalifikacyjine

1)

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie: wyzsze, ewentualnie w trakcie studiow (preferowana specjalno$¢: rachunkowosc),
¢) doswiadczenie zawodowe: doSwiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowym (preferowany staz
pracy w administracji samorzadowej w ksiggowosci budzetowej),
d) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
e) niekaralnos¢ za przestepstwa popeinione umyslinie Scigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
h) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku:
e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r. poz. 713 ze zm.),
e ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 305),
e ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r. poz. 217),
rozporzadzenia MF w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 ze zm.)
e rozporzadzenia MF w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow
i rozchodoéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014r.
poz. 1053 ze zm.),
e ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2021r. poz. 685 ze zm.) — w zakresie
wlasciwym dla zadan wykonywanych na stanowisku,
oraz umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacii i stosowania,
i) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn oraz statutu Gminy Kwidzyn;

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc obstugi komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),

b) znajomos¢ programu finansowo-ksiggowego dla jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) umiejetno$¢ samodzielnego ksiegowania dokumentow,

d) umiejetno$¢ planowania i organizowania sobie pracy,

e) doktadnosé

f) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢ i starannos¢ w dziataniu,

g) umiejetnosci analityczne,

h) komunikatywnos$¢ i umiejetnoS¢ pracy w zespole,

i) dyspozycyjnos¢.




2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) Prowadzenie ksiegowosci syntetyczno — analitycznej w zakresie wydatkow, srodkow trwatych, dotacii

i innych tytutow wynikajacych z przepisow prawa;

2) Prowadzenie karty wydatkéw odrebnie dla kazdej inwestycji;

3) Dekretacja dokumentow ksiggowych;

4) Obstuga programu informatycznego ,Finansowo — ksiegowego FoKa’, Swistak”; ,Besti@" oraz
systemu ,Internet Banking dla Firm”;

5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz sprawozdan zzakresu statystyki
publicznej;

6) Przygotowywanie analiz i informacji z zakresu wydatkow budzetowych;

7) Rozliczanie podatku VAT z wydatkéw biezacych wskaznikiem struktury;

8) Terminowe sporzadzanie i przekazywanie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego - JPK_VAT
z deklaracja;

9) Petnienie funkcji Koordynatora MDR (schematéw podatkowych);

10) Dokonywanie wyceny i rozliczen wynikow inwentaryzacyjnych;

11) Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do projektow uchwat
i zarzadzen zmieniajacych budzet;

12) Przygotowanie projektow zmian w polityce rachunkowosci.

3. Warunki pracy na stanowisku

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku, brak dostosowania miejsca
pracy dla osob poruszajacych sig na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC),

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) czas pracy: peiny wymiar - 40 godzin tygodniowo; state godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek
od 7:00 do 15:00, $roda od godz. 7:00 do 16:00, piatek od godz. 7:00 do 14:00,

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 osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0séb niepetnosprawnych w maju 2021r. nie wyniost
o najmniej 6%.

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: 01 wrze$nia 2021r.

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

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobraé ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogfoszenia o naborze”)
4) wtasnorecznie 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 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019., poz. 1282),
f) inne: oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzér o$wiadczen mozna pobraé ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce , Ogloszenia o naborze”)
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawnos¢, 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 sktadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokoj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta)
b) przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudziadzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
¢) przestat za pomocg S$rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2020r., poz.376
ze zm.).

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowac si¢
w zamknigtej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktérego dotycza: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej w Referacie finansowym Urzedu Gminy Kwidzyn”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 czerwca 2021r.
do godz. 14.00.

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

4) 0 zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data zlozenia dokumentéw
w Urzedzie.

3. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych, informuje si¢ aplikujgcych kandydatow, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 30, tel.. (55) 261-41-53, fax: (55) 279-23-06,
e-mail:urzad@gminakwidzyn.pl.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaC pisemnie,

za pomoca poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudziadzka 30, 82-500 Kwidzyn, lub email:
iod@gminakwidzyn.pl.

3) Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentaciji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn wymienione w niniejszym ogtoszeniu, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1lit. a, b, c i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b
ig RODO.

4) Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane odbiorcom danych osobowych.

5) Kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.




6) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze wymienione w niniejszym ogtoszeniu. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwosci
zawarcia umowy 0 prace.

8) Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobewych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

Kwidzyn, dnia 14 czerwca 2021r. L t
(podpis Wajta)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego
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