Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 117/20
Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
gtownej ksiegowej SP w Liczu i SP w Nowym Dworze w Referacie finansowym o$wiaty Urzedu Gminy
Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze 1 etatu.

1. Wymagania kwalifikacyjne

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie: ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe;

c) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci budzetowej,

d) kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e) kandydat musi by¢ osobg petnoletnig, posiadajacg petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystat
z petni praw publicznych,

f) niekaralno$¢ za przestepstwa popetione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,

g) niekaralnos¢ zwigzana z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1140 z pézn. zm.),

h) nieposzlakowana opinia,

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

j) Znajomos¢ przepisow prawa stosowanych na stanowisku:

e ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Dz. U. z 2020 r. poz. 713),

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),

e ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215),

regulacje prawne w zakresie: prawa podatkowego (w tym podatku VAT), sprawozdawczo$ci budzetowej,
zasad wykorzystania srodkow unijnych,

oraz umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacii i stosowania,

k) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn oraz statutu Gminy Kwidzyn (Dz. Urz. Woj. Pom.
z dnia 24.10.2018 r.);

2) Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),

b) umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,

¢) umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych oraz odporno$¢ na stres,
d) odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢ i staranno$¢ w dziataniu,

e) komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) operatywnos¢,

g) dyspozycyjnose.




2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) odrebne prowadzenie rachunkowosci dla kazdej jednostki obstugiwanej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych;

4) opracowywanie, wspélnie z dyrektorem danej jednostki obstugiwanej, projektow planéw finansowych,
planéw finansowych i zmian w ciggu roku;

5) rozliczanie inwestycji i remontéw przeprowadzanych przez dang jednostke obstugiwana;

6) wspdipraca z dyrektorami danych jednostek obstugiwanych w przygotowywaniu, prowadzeniu i rozliczaniu
w zakresie finansowym:
a) projektow finansowanych ze $rodkéw UE oraz innych zrodet zewnetrznych,
b) rzadowych programéw pomocowych, w tym przyznanych dotacji oraz
c) innych pozyskanych srodkéw pozabudzetowych;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw budzetowych jednostek obstugiwanych - wptywow, przypisow
poszczegolnych rodzajow dochodéw oraz uzgadnianie sald, odrebnie dla danej jednostki obstugiwane;j;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

9) wystawianie dokumentow zwigzanych z transakcjq sprzedazy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i ustug;

11) archiwizowanie prowadzonej dokumentacii i przekazywanie do odpowiedniej jednostki obstugiwanej;

12) przygotowywanie materiatéw, analiz finansowych, ocen i innych informacji z zakresu powierzonych
zadan.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku, brak dostosowania miejsca pracy
dla osob poruszajgcych sie 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: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo; state godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek
od 7% do 15%, $roda od 7% do 16%, pigtek od 7% do 149,

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 oraz mozliwa praca
w terenie (poza biurem).

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych w lipcu 2020 r.
nie wyniést co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)

5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: niezwlocznie po rozstrzygnieciu naboru.

W przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, umowa
zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy, podczas ktorego pracownik odbedzie
stuzbe przygotowawcza. Po tym okresie zatrudnienia oraz po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu
ze stuzby przygotowawczej, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) wkasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) whasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze

strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogfoszenia o naborze”)
4) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia, m.in. o:




a) obywatelstwie polskim,

b) nieposzlakowanej opinii,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

f) niekaralno$¢ zwigzana z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorej mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1140
z pbzn. zm.),

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych 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 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1282),

h) inne: o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

(pomocniczy wzér o$wiadczer mozna pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogfoszenia o naborze”)
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*,
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych®.

. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ 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 pomocag $rodkow komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2020 r. poz.376 z pbzn. zm.);

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny znajdowac sie
w_zamknietej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktorego dotycza: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze gtéwnej ksiegowej SP w Liczu i SP w Nowym Dworze w Urzedzie Gminy
Kwidzyn”.

3) Dokuminty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 wrzes$nia 2020 r.
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 Urzgdu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data zloZzenia dokumentow
w Urzedzie.

. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych, informuje sie aplikujacych kandydatow, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 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 pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, lub email:
oc@gminakwidzyn.pl.

3) Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji 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. 1 lit. a, b, c i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b
ig RODO.

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

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

6) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu 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 o prace.

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

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

Kwidzyn, dnia 28 sierpnia 2020 r.

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



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

