Dobra, dnia 08 sierpnia 2019 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.10.2019.TG

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecifiska 16a, 72-003 Dobra
dziatajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:

ds. ksieggowosSci budzetowej
w Zespole Finansowym
w Urze¢dzie Gminy Dobra

L Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra
ul. Szczeciniska 16a
72-003 Dobra

II.  Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Zespole Finansowym w Urzedzie Gminy Dobra

III. Miejsce pracy:

Urzgd Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej
Zespot Finansowy

ul. Szczecinska 16a

72-003 Dobra



IV. Nawigzanie stosunku pracy:

Forma zatrudnienia: umowa o prace,

Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 01 wrze$nia 2019 r.,

z mozliwos$cig przesunig¢cia terminu zatrudnienia.

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.
Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace

nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze (preferowane w kierunku rachunkowosci, finansow
publicznych).

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

L

Doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci — preferowane w jednostkach
budzetowych.

Znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,
znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych, w szczegdlnoscei:

1) ustawy o Finansach publicznych,

2) ustawy o Rachunkowosci, J

3) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

4) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

5) ustawy o oplacie skarbowe;j,

6) ustawy o samorzgdzie gminnym,
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7) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

8) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

9) ustawy o ochronie danych osobowych,

a takze aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw dotyczacych
rachunkowosci budzetowej, sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe] oraz
klasyfikacji budzetowe;j.

10) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych,

Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Znajomos¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu.

Posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialnosé.

Umiejetno$é planowania i organizacji pracy.

Umiejetnosei analityczne oraz umiej¢tnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.,

Znajomos¢ obstugi komputera.

Umiejgtnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzty.

. Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy oraz niebudzgcy

podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé.
Dobra znajomosé aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej).

Wysoka kultura osobista.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie wszelkich spraw finansowo-ksiggowych, od czasu przekazania podpisanej
umowy do ksiggowosci, w zakresie inwestycji ze srodkéw funduszy pomocowych, oprocz
ksiggowania.

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowania wydatkow inwestycyjnych oraz
stanowiskiem ds. inwestycji.

Ksiggowanie i rozliczanie projektow z udziatlem $rodkéw funduszy pomocowych,
w ramach zawartych uméw o dofinansowanie projektow systemowych.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta.
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Terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych UG

z wydatkow tj. Rb-28s, Rb-50 i Rb-Z — w razie usprawiedliwionej nieobecnos$ci

pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej (stanowiska ds.

ksiggowania wydatkow biezacych).

Terminowe i prawidlowe sporzgdzanie sprawozdan Rb-Z i Rb-N samorzgdowej instytucji

kultury.

Sporzadzanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych ze swojego stanowiska na dzien

bilansowy.

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow wydatkéw biezgcych w ujeciu kosztowym.

Ksiggowanie dokumentéw dotyczacych $rodkéw trwatlych w programie finansowo-

ksiggowym.

Analiza i uzgadnianie co miesigc kont rozrachunkowych.

Prowadzenie rejestru kont rozrachunkowych i nadawania numeru dla kontrahentow.

Rozliczanie paliwa zbiorczo na podstawie rozliczen jednostkowych z wydatkdw.

Przygotowywanie zalgcznikéw do rocznego sprawozdania finansowego Urzedu i JST

1 uczestnictwo w jego sporzgdzaniu .

Przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do przygotowania

sprawozdan i informacji o wykonaniu budzetu gminy w terminach:

1) w przypadku informacji na 21 dni przed terminem zlozenia wymaganym przepisami
prawa,

2) w przypadku sprawozdan na 30 dni przed terminem zlozenia wymaganym przepisami
prawa.,

Przedlozenie danych do sporzadzenia Zarzgdzenia:

1) na koniec miesigca, najpoézniej na 5 dni kalendarzowych po zakonczeniu miesigca,

2) na koniec kwartatu, 3 dni kalendarzowe po zakonczeniu kwartatu.

Uzgadnianie z organem, w okresach miesigcznych, obrotow i sald $rodkéw otrzymanych

na wydatki.

Uzgadnianie z pracownikami prowadzgcymi sprawy merytoryczne, wartosci wydatkow

biezacych, co najmniej raz w roku (zwlaszcza na koniec roku) z warto$ciami wynikajacymi

z ksiag rachunkowych.

Realizacja zadafn obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa

Obrony Cywilnej Gminy.



20. Wykonywanie innych polecen przetozonych, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
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Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidlowe

przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentdw.,

Prawidtowe gromadzenie materiatow potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomosc¢ i $ciste stosowanie obowigzujgcych przepiséw.

Przestrzeganie terminow przy zatatwianiu spraw,

Sprawna i uprzejmg obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukeji
dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupelnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

Postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materiatlami zgodnie z ich przeznaczeniem.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Praca biurowa w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy,

w godzinach pracy:

1) poniedziatlek w godzinach 08.00 - 16.30,

2) wtorek w godzinach 07.30 - 15.30,
3) $roda w godzinach 07.30 — 15.30,
4) czwartek w godzinach 07.30 — 15.30,
5) piatek w godzinach 07.30 — 15.00.

Praca wykonywana bedzie w budynku Urzgdu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy
ul. Szczecinskiej 16a, 72-003 Dobra (Zespét Finansowy).

Budynek jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych  (obecno$é¢ windy). Toalety nie przystosowane dla o0sdb
niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Stanowisko pracy wyposazone w niezbgdne urzadzenia stuzgce realizacji zadan (komputer,

telefon, drukarka, kserokopiarka).



6. Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) i ukladu migsniowo-szkieletowego (czynnodci wykonywane w pozycji
siedzacej).

7. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

8. Wykonywanie zadan pod presjg czasu, stres zwiazany z koniecznoscig koordynowania

wielu spraw jednoczesnie.

VIII. Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnieniec wedlug wzoru
dostgpnego na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

4. Kopie $wiadectw pracy (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata whasnorecznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem)

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia
(poswiadczone przez kandydata wiasnorecznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginatem”)

7. Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
(poswiadezone przez kandydata wtasnorecznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginatem”)

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

9. Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych — wzor.

10. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe — wzor.
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11. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy

na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku pracy — wzor.

12. O$wiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na

podstawie art. 22! § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 22019 r. poz.
1040).

13. O$wiadezenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej

w Urzedzie Gminy Dobra, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — wzor.

X.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie:

D

2)

3)

4)

S)

osobi$cie w sekretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy

ul. Szczecinskiej 16a, lub

poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecifiska 16a, 72-003
Dobra, z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci budzetowej w Zespole Finansowym w Urzedzie Gminy

Dobra”,

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w terminie:
do dnia 20 sierpnia 2019 r. do godziny 15.30.

Skiadane dokumenty aplikacyjne powinny byé kompletne i winny by¢ opatrzone

wlasnorgcznym podpisen, a kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku ofert przestanych drogg pocztowa nalezy uwzglednié
czas dojscia przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu
0 naborze — terminem wigzgcym jest data wplywu do sekretariatu

Urze¢du Gminy Dobra,



6) Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 3,
nie beda rozpatrywane.

7) Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

8) Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru udziela: Tamara Gebus, Inspektor
W Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy:
91 424 44 93.

XI. Dodatkowe informacje:

. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) T ETAP - sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert,
2) II ETAP - postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i r0ZMmowy

kwalifikacyjnej, z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

. Kandydaci spehiajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru

beda informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres

e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczng.

. Kandydaci, nie spehniajgcy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.

. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu Dobra.

. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko

urzednicze sg odsylane jezeli kandydat zaznaczyl to w ztozonej dokumentacji albo gdy

wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.



Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL),
informuje, ze:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Wéjt Gminy Dobra, z siedziby: ul. Szezecinska 16a, 72-003 Dobra.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra Jjest mozliwy pod

numerem tel. 48 91 424 19 57 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

4. Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego

rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca

1974 1. (Dz.U. 22018 1. poz. 917 z pozn.zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzgdzie Gminy

Dobra.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z odrgbnych przepisow.

6. Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia
zgody.

7. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jedli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych,

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
by¢ podstawa odrzucenia oferty.

10. Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z naborem lub zatrudnieniem.
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