OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.19.2020
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 10 grudnia 2020 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
2. OKkreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
3. Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

4. Okre§lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie Iub kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

b) w przypadku obcokrajowcéw, dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego,
ktérym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajéow dokumentéw potwicrdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie

cywilngj, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:

- Certyfikat znajomoséci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie srednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany
przez Pafistwowsa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako

Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych

w jezyku polskim,
- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza

przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

¢) wyksztalcenie wyzsze, kierunek: ekonomia, rachunkowos¢,



d) znajomo$é przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

g)

objctym naborem oraz znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania
i kompetencji administracji samorzadowej, w szczegolnodci: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzadzie
gminnym i przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

dobra znajomos$é obshugi komputera, znajomo$¢ programéw biurowych — pakiet Ms
Office, w tym programéw uzytkowych takich jak: Word, Excel,

niekaralno$é za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umy$lnie popelnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

)
h)

komunikatywnos¢,

umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,
umiejetnosé pracy pod presja czasu,
odpowiedzialnos¢,

dyspozycyjnosé,

rzetelnose,

kreatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

A

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkow wspdifinansowanych ze
srodkdéw UE.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie Zakladowego Iunduszu Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowe] depozytow.

Dekretacja ksiegowa dokumentow.

Biezace wprowadzanie planéw wydatkéw oraz ich zmian do ewidenciji.

Rozliczanie dotacji celowych w ewidencji ksiggowej w porozumieniu z wihasciwymi
pracownikami merytorycznynii i jednostkami organizacyjnymi gminy.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych jednostkowych
i zbiorczych oraz informacji i analiz wynikajacych z zakresu czynnosci w oparciu

o dane wynikajace z ewidencji ksiggowej.



9. Prowadzenie rejestru zakupu podatku VAT dla Urzedu Gminy.

10. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego

zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

1. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

3)

9

list motywacyjny z uzasadnieniem przystagpienia do naboru — podpisany odrgeznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

zyciorys - curriculum vitae — z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrgcznie,

o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych badz przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umicjetnosciach,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie o nickaralnoéci za przestepstwo umy$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji o nastepujgcej tredei: ,,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 oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronic danych osobowych (tekst jednolity
Dz.U. z2019r. poz. 1781)",



11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 221 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1320 z pézniejszymi zmianami) przez Wojta gminy Kotbaskowo, z siedziba
w Kolbaskowie 106, 72-001 Kolbaskowo w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg w Urzedzie
Gminy Kolbaskowo, zawicrajace ponadto stwicrdzenie, Z¢ kandydat zostat
poinformowany o prawach i obowigzkach oraz, ze przyjmuj¢ do wiadomosci, iz

podanie przez niego danych osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo osob
niepelmosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumienin przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé bezposrednio w sekretariacie Urzgdu Gminy
Kotbaskowo lub do urny znajdujacej si¢ w przedsionku Urzedu, lub poczta na adres: Urzad
Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kotbaskowo, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 21 grudnia 2020 r. godz. 15:30 wlacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej OR.2110.19.2020”.

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

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu
Gminy Kotbaskowo.




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kolbaskowo informuje:

L.

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

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

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks
pracy {tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z pdZniejszymi zmianami) oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) w zwigzku 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, pozostale dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie beda udostgpniane podmiotom
zewngirznym,

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

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tredci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

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




