URZAD GMINY W ZUKOWIE
UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
OD PODINSPEKTORA DO GLOWNEGO SPECJALISTY
W REFERACIE BUDZETU, KSIEGOWOSCI I ROZLICZEN

OR.2110.11.2018

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdanska 52, 83-330 Zukowo

Okreslenie stanowiska: od podinspektora do gtdwnego specjalisty,

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze;
2) staz pracy:
a) w przypadku stanowisk — od podinspektora do inspektora wymagany jest minimum

3-letni staz pracy, w tym minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego przy
wykonywaniu podobnych czynnosci;

b) w przypadku stanowiska — gtéwny specjalista, wymagany jest minimum 4-letni staz

pracy, w tym minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego przy wykonywaniu
podobnych czynnosci;

3) znajomo$¢:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z
pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pdzn.
zm.),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 994 z pdzn.
zm.);

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 .,
poz.1330 z p6zn.zm.);

ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1243);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z
pozn. zm.);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922
z pozn. zm.);

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i



w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1
Z pozn. zm.);

— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.);

4) znajomos¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;

5) umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office;

6) umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej, samodzielnos¢, rzetelnos¢, kultura osobista;

7) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa;

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bgdaca obywatelem panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej posiadajaca znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j;

10) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

11) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) odpowiedzialnos$¢, zaangazowanie,
2) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie —zgodnie z przepisami prawa — wyodrgbnionych ksiag rachunkowych (dziennikéw
czastkowych) dla ewidenc;ji:
- dochodow budzetowych z tytutu podatkéw i oplat, dla ktorych organem podatkowym jest
Burmistrz Gminy Zukowo,
- dla zadan finansowych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j,
- budzetu Gminy Zukowo (organ),w tym m. in.:
a) kontrola kompletno$ci wyciggéw bankowych,
b) sprawdzanie prawidtowosci dokumentow ksiegowych oraz przygotowanie ich do
ksiggowania (dekretacja),
C) biezace ewidencjonowanie dowodow ksiegowych w ksiegach rachunkowych.

2) Prowadzenie ewidencji wptat i zwrotow wpltywow z wptat zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej, rozliczanie dochodéw Gminy Zukowo z tego tytutu oraz
terminowe przekazywanie dochodow budzetu panstwa na rachunek wlasciwego urzedu.

3) Przyjmowanie, kontrola, przygotowanie do ksiggowania sprawozdan sporzadzonych przez
pozostate jednostki zobowigzane przepisami prawa do sktadania sprawozdan Burmistrzowi
Gminy Zukowo (Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, placowki o$wiatowe, instytucje kultury,
zaklady opieki zdrowotnej, spotki z udzialem Gminy Zukowo oraz urzedy skarbowe).

4)  Ewidencjonowanie sprawozdan jednostkowych w programie komputerowym Budzet.

5) Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
1 terminami sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.

6) Przechowywanie dowodow ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, ksiag rachunkowych
i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7) Sporzadzanie wydrukoéw ksiag rachunkowych w zakresie i terminach okreslonych przepisami
prawa.

8) Sporzadzanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie polityki rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Zukowie.

9) Przeprowadzanie weryfikacji aktywow 1 pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury badz weryfikacji przez inne stanowiska Urzedu Gminy w Zukowie oraz



przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald (w zakresie prowadzonych ksigg
rachunkowych).
10) Przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Stanowisko pracy w siedzibie Urzgdu w pomieszczeniu niedostosowanym dla wozkow
inwalidzkich (brak windy, toaleta dostosowana do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych na parterze).
2) Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pdézn. zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajagce wyksztalcenie oraz potwierdzajagce posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej),

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn.
zm.), jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepetnosprawne) prosimy o sktadanie dokumentow
aplikacyjnych w zamknietych kopertach w Urzedzie Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52 (pok. 3 parter)
lub przestanie za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu Gminy w Zukowie (83-330
Zukowo, ul. Gdanska 52) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: OR.2110.11.2018 od
podinspektora do glownego specjalisty w Referacie Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 16 pazdziernika 2018r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Urzedu). Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane drogg elektroniczng za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres Urzedu Gminy w Zukowie tj. kadry@zukowo.pl
Dokumenty przestane droga elektroniczna muszg by¢ podpisane bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego, kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych osoby spetniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spelniaja wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie tj. www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdanska 52.



mailto:kadry@zukowo.pl
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W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 5 — nalezy dotaczy¢
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 922 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z pézn. zm.), rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L z2016 1. Nr 119, poz.
1z pbdzn. zm.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie we wrze$niu
2018r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetlnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie 6%.

W trakcie procesu naboru w mys$l art. Art. 22 Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zada¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imie¢ (imiona)
i nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, za§ zgodnie z art. 6, art. 11, art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych pracodawca samorzadowy ma obowiazek zada¢ o$wiadczenia, ze
kandydat jest obywatelem polskim, ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, kandydat, ktory zamierza skorzysta¢
Z uprawnienia, pierwszenstwa przy wskazniku zatrudnienia ponizej 6% jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢. W zwiazku z czym
w przypadku podania innych danych niz te wymienione powyzej kandydat jest obowigzany ztozyé
o$wiadczenie, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione
w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzagdowych do procesu naboru na stanowisko od
podinspektora do gléwnego specjalisty Referacie Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen
OR.2110.11.2018. W przypadku braku o$wiadczenia Burmistrz Gminy Zukowo bedzie zobowigzany
odesta¢ aplikacje, ze wzgledu na brak podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych nie
wskazanych w przepisach prawa.

Zukowo, dnia 02 pazdziernika 2018 roku
BURMISTRZ

Wojciech Kankowski



