Gierzwald, dnia 14 lipca 2020 roku

Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia
nr 69/2020 Wojta Gminy Grunwald
z dnia 14 lipca 2020 roku

WOJT GMINY GRUNWALD
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY:

podinspektora ds. ksiegowosci Urzedu Gminy Grunwald
1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy
o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowany staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych lub w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

2) dobra znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych i1 o rachunkowosci,

3) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,

organizacyjne, komunikacyjne, odpornos¢ na stres,

4) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

5) umiejetnos$¢ obstugi komputera.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej dochodow
1 wydatkéw budzetowych oraz dekretowanie dowodow ksiegowych Gminy oraz wydatkow
budzetowych jednostki Urzedu.

2) Przygotowanie danych do miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych.

3) Przestanie sprawozdan budzetowych platformg ePUAP.

4) Uzgadnianie sald kont.

5) Wprowadzanie zmian do planéw dochodéw i wydatkéw w programie ksiggowym.

6) Biezaca analiza zgodno$ci dochodéw i1 wydatkbw w zakresie ww. spraw z uchwalg
budzetowa oraz sporzadzanie wnioskow dot. niezbednych zmian w budzecie gminy.

7) Sporzadzanie sprawozdania mi¢dzysesyjnego.



8) Przygotowywanie do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa dokumentow
wytworzonych na stanowisku.

9) Udzielanie odpowiedzi na zapytania, interpelacje oraz wnioski o udzielenie informacji
publiczne;j

10) Wykonywanie polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i1 pisemnych bezposredniego
przetozonego i1 kierownika Urzgdu — Wojta Gminy, a takze Zastepcy Wojta oraz Sekretarza.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grunwald, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w czerwcu 2020 roku byt wyzszy niz 6 %.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko: podinspektor ds. ksiggowosci;

2) wymiar czasu pracy: pelny etat;

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

4) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Grunwald, Gierzwatd 33, 14-107 Gierzwald,
Budynek, w ktérym znajduje si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany dla osob
niepetnosprawnych (bariery architektoniczne — schody, brak windy);

5) praca jednozmianowa;

6) praca przy komputerze do 4 godzin, komputer wyposazony w niezb¢dne oprogramowanie.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2. zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - wlasnorecznie podpisany,

3. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezb¢dnych wskazanych w niniejszym ogloszeniu,

5. wlasnorecznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnienie*,

6. wlasnorgcznie podpisane pisemne o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych*,

7. wlasnorecznie podpisane pisemne o§wiadczenie, ze nie byl skazany prawowmocnym
wyrokiem sadu za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe*,

8. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie
pracy na okreslonym stanowisku*,

9. wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego
europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badZ innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,

10. w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego przedstawienie dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilne;,
11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.



Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony

za zgodnos¢ z oryginalem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, zyciorys CV, powinny by¢ opatrzony klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji" zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiScie lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Grunwald, Gierzwald 33, 14-107 Gierzwald z z podanym imieniem, nazwiskiem,
adresem kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem na kopercie:

,Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Grunwald”

w terminie do 28 lipca 2020 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu). Aplikacje, ktore wpltyng
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.gminagrunwald.biuletyn.net) w zakladce ,,Nabor pracownikéw”oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Grunwald.

8. Informacje dodatkowe:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu.

O terminie dorgczenia przesyltki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie
beda rozpatrywane.

Tylko kandydaci, ktorych oferty spetniajg wymagania formalne, zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego. Oferty
nie spetniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zostang wytonione na wyzej wymienione stanowisko
mozna odebra¢ osobiscie, lub na pisemny wniosek odestane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 6426914.

Procedura naboru:

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem
Wojta Gminy Grunwald.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadajg sie:

1) I etap:wstepna analiza dokumentoéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy
spelniaja wymagania formalne, ewentualnie wymagania dodatkowe w jak najwigkszym stopniu,
2) II etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Wojt Gminy Grunwald zastrzega sobie prawo:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,


http://www.gminagrunwald.biuletyn.onet/

- nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwo$ci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Grunwald

dot. przetwarzania danych osobowych zamieszczona jest w zataczeniu do niniejszego
ogloszenia.

Wojt Gminy
/- Adam Szczepkowski

*/ druk w zatgczeniu



