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

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR W REFERACIE BUDZETU, KSIEGOWOSCI I ROZLICZEN

OR.2110.13.2018

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

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

wyksztalcenie srednie ze zdanym egzaminem maturalnym oraz z minimum 3-letnim stazem pracy
lub wyksztatcenie wyzsze bez stazu pracy;

znajomos¢:

— 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 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z p6zn.
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 zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911),

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdltowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz §rodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. 2 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, (t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 994 z p6zn.
zm.);

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

— 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 (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
922 z pdzn. 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
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1
z pdzn. 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 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67);

znajomos$¢ zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;

umiejetno$¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office;

umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej, samodzielnosc, rzetelnos¢, kultura osobista;



6)

8)

9)

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba begdaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

10) nieposzlakowana opinia.

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

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Prowadzenie — zgodnie z przepisami prawa — wyodrgbnionych ksiag rachunkowych (dziennikow
czastkowych) dla ewidencji:

a) dochodéw niepodatkowych jednostki Urzad Gminy w Zukowie,

b) dochodow zwigzanych z realizacjg programu PROSUMENT,

¢) sum depozytowych,

d) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu Gminy w Zukowie,

e) s$rodkéw Funduszu Pracy, w tym m.in.:

— kontrola kompletnosci wyciggow bankowych,

— sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw ksiegowych oraz przygotowanie ich do

ksiggowania (dekretacja), w tym dokonywanie przypisow i odpisow dochodéw
w ksiggach rachunkowych,

— biezace ewidencjonowanie dowodow ksiegowych.
Dokonywanie przypiséw dochodow niepodatkowych w ksiggach rachunkowych.
Przekazywanie dochodéw budzetowych na rachunek budzetu Gminy Zukowo.
Rozliczanie podatku VAT w zakresie wynikajacym z prowadzenia ksigg rachunkowych oraz
przekazywanie nadwyzki naleznego podatku VAT nad podatkiem naliczconym na rachunek
budzetu Gminy Zukowo.
Rozliczanie kosztow zastepstwa w procesach sadowych oraz egzekucyjnych, naleznych radcom
prawnym Urzgdu Gminy.
Weryfikacja sald dluznikow Urzgdu Gminy we wspolpracy z komorka zajmujaca si¢
dochodzeniem naleznosci.
Uzgadnianie zapisow z komorka dokonujgca ksiggowan analitycznych na kontach
indywidualnych z tyt. optat za najem i dzierzawe majgtku Gminy, oplat za wieczyste uzytkowanie
gruntéw, oplaty adiacenckiej, planistycznej oraz optaty za zajecie pasa drogi i umieszczenie na
nim urzadzen.
Przechowywanie dowodow ksiggowych, dokumentow inwentaryzacyjnych, ksigg rachunkowych
i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury.

10) Sporzadzanie wydrukow ksigg rachunkowych w zakresie i terminach okre$lonych przepisami

prawa.

11) Przeprowadzanie weryfikacji aktywow i 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 ksiag

rachunkowych).

12) Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu w pomieszczeniu niedostosowanym dla wozkow
inwalidzkich (brak windy, toaleta dostosowana do potrzeb 0sob 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), wyksztalcenie, 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) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej),

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$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 pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie 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.2110.13.2018
podinspektor w Referacie Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 17 grudnia 2018r.

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

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentdéw aplikacyjnych osoby spetniajgce
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniaja wymagan
formalnych, nie b¢dg 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.

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 ustawg 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
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dyrektywy 95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L 22016 r. Nr 119, poz.
1z pbdzn. zm.).

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie w listopadzie
2018r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

W trakcie procesu naboru w mysl art. 22! Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zada¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona)
I nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, za$ zgodnie z art. 6, art. 11, art. 13 ustawy
o pracownikach samorzadowych pracodawca samorzadowy ma obowigzek zada¢ o$wiadczenia, ze
kandydat jest obywatelem polskim, ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowanag opinia,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, kandydat, ktory zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, pierwszenstwa przy wskazniku zatrudnienia ponizej 6% jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢. W zwiazku z czym
w przypadku podania innych danych niz te wymienione powyzej kandydat jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione
w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych do procesu naboru na stanowisko
podinspektor w Referacie Budzetu, Ksiegowosci i Rozliczen OR.2110.13.2018. W przypadku braku
o$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 06 grudnia 2018 roku

BURMISTRZ

Wojciech Kankowski



