R Gietrzwald, dnia 03 lutego 2020r.
RZAD GMINY Nasz znak: 00.K.2110.2.2020

otrzwatd
sza si¢ otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
ncaa777 Glownego ksiggowego ds. obslugi jednostek organizacyjnych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2
11-036 Gietrzwald

Stanowisko pracy: Gléwny ksigegowy ds. obslugi jednostek organizacyjnych

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko powinni spehiaé:
I. Wymagania niezbedne:
1) spetnia wymagania okre$lone art. 6 ust. 1, ust 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;
2) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym preferowane
wyksztalcenie o profilu: rachunkowos¢, ekonomia, prawo;
3) posiada co najmniej czteroletni staz pracy;
4) zna ustawy: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;
5) posiada znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z przedstawionym ponizej zakresem zadan, praktyczna
znajomos¢ dokumentacji oraz umiejetnosé analizy dokumentéw;
6) posiada umiej¢tnos¢ obstugi sprzgtu biurowego, komputera, oprogramowania BeSTi@, PUMA;
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej, zwiazanej
ze specyfika danego stanowiska — minimum 1 rok;
2) komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole i pod presja czasu, odpowiedzialnosé za
wykonywanie powierzonych zadan, wysoka kultura osobista;
3) samodzielnos¢, dokfadno$é, sumiennosé, staranno$é, kreatywnos$é, terminowos$é, dobra
organizacja czasu pracy.

IIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetosprawnych (jednolity tekst Dz.
U. z 2018r., poz. 511 ze zm.), wynosi 12,48%.

IV. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztyfiska 2, 11-036 Gietrzwald;

2) wymiar etatu - pelny etat;

3) rodzaj pracy - praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Gietrzwatdzie - wynagrodzenie dla stanowiska gtéwny ksiegowy:
a)wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania od XV do XX —w przedziale:

0d 4.000 zt. brutto do 7.200 zt. brutto;

b) dodatek za wieloletnig pracg (stazowy ustalony w oparciu o przedtozone $wiadectwa pracy);

5) osoba zatrudniona na stanowisku gléwnego ksiegowego bedzie podlegata bezposrednio
Skarbnikowi Gminy.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie pelnej ksiggowosci przydzielonych do obstugi jednostek Zespoléw Szkolno-
Przedszkolnych w Gietrzwaldzie, w Biesalu i w Szabruku, Gminnego Os$rodka Pomocy
Spofecznej w Gietrzwaldzie, Zaktadu Ustug Komunalnych w Gietrzwatdzie i sporzadzanie ich
sprawozdan, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli wstepnej dokumentéw  ksiggowych  przyjmowanych
do ksiggowania,

b) terminowe sporzadzanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych organu
(budzetu gminy) w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji ksiegowych
oraz ich bezpieczenstwo,




¢) rejestrowanie dokumentéw ksiggowych, w obowiazujgcym systemie komputerowym,
na kontach ksiegowych,
d) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald,
€) prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczcej:
— rozliczenia dochodéw budzetowych — wg. jednostek organizacyjnych,
— rozliczanie wydatkéw budzetowych — wg. jednostek organizacyjnych,
— dochodéw — wg. poszczegdlnych ich rodzajow,
— wydatkéw — wg. jednostek organizacyjnych,
— zaangazowania wydatkéw wynikajacych z zawartych uméw, zaméwien itp.
f) rozliczanie dotacji na zadania zlecone i uzyskane od innych podmiotéw,
g) rozliczanie dochodéw skarbu panstwa,
h) terminowa splata naleznosci gtéwnych i odsetek od zaciagnietych przez gmine kredytow
i pozyczek oraz emitowanych obligacji.

2) wprowadzanie do systemu komputerowego danych pochodzacych z dokumentéw zrédtowych
1 uzgadnianie obrotdw i sald z kontrahentami;

3) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych danych dotyczacych $rodkéw
planowanych w budzecie i jego zmian;

4) obstuga programu BeSTi@ w zakresie uchwat i sprawozdan wraz z podpisywaniem
sprawozdan urzgdu gminy jako organu (Rb 278, Rb-28S, Rb-50, Rb-N, Rb-Z itd.).

5) wspéludziat w opracowaniu projektu budzetu gminy i sporzadzaniu sprawozdan budzetowych
z wykonania budzetu gminy;

6) przygotowanie informacji do raportu o stanie gminy z zakresu prowadzonej obshugi jednostek.

7) opracowywanie rocznych i okresowych analiz z wykonania planu finansowego jednostek
obstugiwanych;

8) opracowywanie wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych jednostek obshugiwanych.

9) rozliczanie wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i ujecie ich
w ksiegach rachunkowych;

10) nalezyte przechowywanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdawczosci
finansowej;

11) prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw.

12) opracowywanie rocznych i okresowych analiz z wykonania planu finansowego jednostek
obstugiwanych.

13) opracowywanie wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych.

14) rozliczanie wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych i ujecie ich
w ksiggach rachunkowych;

15) nalezyte przechowywanie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i sprawozdawczosci
finansowej;

16) prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentow;

17) naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych i prawidlowej ewidencji w tym zakresie;

18) kontrola prowadzenia prawidtowej gospodarki kasowej oraz drukéw Scislego zarachowania.

19) dbatos¢ o aktualnos¢ i kompletno$¢ przepisow, ktérych znajomosé jest niezbedna
na zajmowanym stanowisku.

VL Oferty powinny zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;
2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie i posiadanych  kwalifikacji
oraz ewentualnie posiadanych referencji;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) podpisane przez kandydata:

a) oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
jest do przediozenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

b) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pei
praw publicznych;

c) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;




d) oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (jednolity tekst
Dz. U. z 2019r., poz. 1781).

Kopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem.

VII. Informacje dodatkowe:

1) na wolne stanowisko urzednicze moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

2) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowiazane sa
do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie dtuzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza,

3) oferty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

4) zastrzega si¢ prawo zakonczenia naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie

w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

5) dodatkowe informacje mozna otrzymaé tel. (89) 524-19-06.

6) wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na stanowisko Gléwnego ksiggowego ds. obstugi jednostek organizacyjnych” - osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Gietrzwatdzie pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztyniska 2, 11-036 Gietrzwatd w terminie do dnia 17
lutego 2020r. do godz. 15%.

7) W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawieraé dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postgpowaniu konkursowym.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani telefonicznie lub e-mail
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

8) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Gietrzwaldzie: http://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie
w budynku urzedu.
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Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

L

2.

]

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gietrzwald, ul. Olsztyfiska 2,
11-036 Gietrzwatd.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminie Gietrzwald jest Warmia Inkaso Group
Sp. z 0.0., ul. Barczewskiego 1, 10-061 Olsztyn, adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontaktowaé si¢ mozna
poprzez adres e-mail: jod@warmiainkaso.pl Z Inspektorem mozna kontaktowaé sie we
wszystkich sprawach, dylematach z zakresu ochrony danych osobowych.

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji zadan ustawowych natozonych

na Gming (np. rozpatrzenia wniosku, skargi, petycji, pisma).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji obowiazku prawnego
cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez
administratora zadaf realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wiadzy
publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Gmina Gietrzwatd oraz podmioty zaufane

dzialajgce na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;

- podmioty zewnetrzne wspélpracujace z Administratorem na mocy stosownych uméw
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww.
podmioty adekwatnych $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniaj acych ochrone
danych.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z obowigzujacych

przepisow prawa (przepisy o archiwizacji);w przypadku danych osobowych pozyskanych na
podstawie zgody, dane te beda przechowywane przez okres wskazany w zgodzie.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do:
- dostepu do swoich danych osobowych;
- sprostowania swoich danych osobowych;
- zadania usunigcia swoich danych osobowych;
- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;
- zgdania przeniesienia swoich danych osobowych;
- wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);
- jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci maja
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnosé
Z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym, w zakresie

realizacji obowigzk6w natozonych na Administratora. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci merytorycznego zatatwiania Pani/Pana sprawy. Podanie
dodatkowych danych, nie wynikajacych z przepiséw prawa (np. nr telefonu, adres poczty
elektronicznej) jest dobrowolne, brak ich podania uniemozliwi wykorzystani tych danych do
celéw kontaktowych lub informacyjnych.

. Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panistwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg ulegaty profilowaniu V.

Profilowanie oznacza dowolng formg zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych
osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegélnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych
pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencii, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji
lub przemieszczania sig.




