OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.8.2021
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 29 kwietnia 2021 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1.

f)

g)

h)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kolbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

- Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popemione

przesigpstwo lub przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie:
spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

- ukoficzona $Srednia, policealna lub pomaturalna szkola ckonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci w jednostkach
sektora finanséw publicznych,

umiejetnosé: szybkiego podejmowania decyzji, analitycznego myslenia, planowania
i organizacji pracy, pracy pod presja czasu, samodzielnego rozwigzywania problemdw,
przekazywania informacji w sposdb jasny, precyzyjny i zwiezty,

biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych takich jak: Word,
Excel, ze szczegdlnym uwzglednieniem  programéw finansowo-ksiegowych,
bankowych, sprawozdawczodci budzetowe;.

Wymagania dodatkowe:

a)

znajomo$¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem oraz znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania
1 kompetencji administracji samorzadowej, w szczeg6lnosei: ustawy o rachunkowosci,




znajomos$¢  zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe;j
w zakresie ksiegowosci budzetowe;.

komunikatywnosé,
samodzielnos¢,
odpowiedzialnosg,
rzetelnose,
terminowos¢,

skrupulatnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Podstawowe obowigzki:
Prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy — organu.

2. Zadania szczegotowe wykonywane na stanowisku:

1.

10.

11.
168

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow, wydatkéw, przychodow
1 rozchodéw Gminy jako organu w szezegotowosci klasyfikacji budzetowej i zrédet
pochodzenia.
Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem fonnalno-rachunkowym (wstepna
kontrola).
Analiza i kontrola kont, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych, wyjasnianie
powstalych roznic i inwentaryzacja roczna tych kont.
Ewidencja rozliczen z Jjednostkami organizacyjnymi Gminy z tytutu realizowanych
dochodow i wydatkow.
Biezaca kontrola planéw dochodow i wydatkéw Urzedu i Jjednostek organizacyjnych
oraz ich zmiany w ciggu roku.
Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych jednostkowych
1 zbiorczych wynikajacych z zakresy obowiazkow

— Rb-2777.Rb-278

— Rb-50

— Rb-N, Rb-UN, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-ZN.
Sprawdzanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych
otrzymanych od jednostek organizacyjnych Gminy Kotbaskowo.
Terminowe rozliczanie dotacji  celowych otrzymanych z budzetu panstwa
W porozumieniu z wlasciwymi pracownikami merytorycznymi i jednostkami
organizacyjnymi gminy.
Dotacje celowe udzielane przez Gmine:

— rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez Gming bez dotacji w zakresie

inwestycji. .

Ewidencja rozrachunkéw z urzgdami skarbowymi z tytutu pobieranych przez nie
dochodéw.
Rozliczanie wydatkéw niewygasajacych.
Ewidencja deklaracji zbiorczej (Gminy) i deklaracji czastkowych (jednostek) VAT-7
oraz weryfikacja przepltywow finansowych z tytutu rozliczen pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi a Gmina Kotbaskowo.

2




13.
14.
15.
16.
17

18.

Przekazywanie $rodkéw dla jednostek organizacyjnych w zakresie zwrotu podatku

naliczonego.

Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu oplaty skarbowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem spadkow przez Gmine Kolbaskowo.

Prowadzenie spraw w zakresie wyplat $wiadczen zohierzom rezerwy oraz osobom

przeniesionym do rezerwy niebedacych zohierzami rezerwy, ktorzy odbyli éwiczenia

wojskowe.

Sporzadzanie informacji i analiz wynikajacych z zakresu ¢zynnosci w oparciu o dane

z ewidencji ksiegowej.

Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptac w tym:

— obsluga systemu bankowosci elektroniczne;j,

— naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac oraz sporzgdzanie przelewow
w zakresie wynagrodzen i potracen,

— zglaszanie 0s6b ze wszystkich tytutow ubezpieczenia spotecznego i zdrowotego,
pracownikéw wiasnych oraz oséb pobierajacych $wiadczenia na podstawie innych
tytulow oraz wyrejestrowanie drogg elektroniczna.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

2) zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowe;j - podpisany odrecznie,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie §wiadectw pracy.

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,




10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji o nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony o0s6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst Jednolity
Dz.U. z2019r. poz. 1781)”,

11) o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22! §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 Is
poz. 1320 ze zm.) przez Wojta gminy Kotbaskowo, z siedziba w Kotbaskowie
106, 72-001 Kotbaskowo w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie Gminy Kolbaskowo,
zawierajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostat poinformowany o prawach
1 obowiazkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przez niego danych

osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo oséb
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskasnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Jjednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych, byl nizszy niz 6%,

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kotbaskowo lub do urny znajdujacej si¢ w przedsionku Urzgdu, lub poczta na adres: Urzad
Gminy Kotbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kotbaskowo, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 10 maja 2021 r. godz. 15:30 wlgeznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej OR.2110.8.2021>,

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne;j (http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy Kotbaskowo.
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . W sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

L.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Wojt Gminy Kotbaskowo
z siedzibg w Kolbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl
Administrator wyznaczyt Inspektora  Ochrony Danych Osobowych nadzorujacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22! § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 I., poz. 1320 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
Jest obowiazkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie beda udostepniane podmiotom
Zewnetrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwotania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




