) ZARZADZENIE NR 70/2021
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372), w zwiazku z art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadzowych (Dz.U.

7 2019r. poz. 1282).
§ 1. 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds.ksiegowosci budzetowej.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko powotuje si¢
Komisje¢ Rekrutacyjng, zwang dalej "Komisja"w sktadzie:

1. Przewodniczacy Komisji-Izabela Majewska-Sekretarz
2. Cztonek Komisji-Izabela Baczkowska-Skrabnik
3. Cztonek Komisji-Katarzyna Glowacka-mt.referent ds. organizacyjno-kadrowych

§ 3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury konkursowej na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci budzetowe;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

Maria Palkowska-Rybicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 70/2021
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie
z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

Wojt Gminy Mikolajki Pomorskie

Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]
Umowa na czas okreslony, 1 etat

1. Wymagania niezbedne
a) obywatelstwo polskie
b) wyksztalcenie $rednie (ekonomiczne), preferowane wyzsze
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
d) niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe
e) nieposzlakowana opinia
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie pracy w administracji publicznej na podobnym stanowisku( co najmniej 1 rok ) lub praca na
stanowisku ksiggowego w innej instytucji niepublicznej

b) wyksztalcenie kierunkowe, preferowane ( ekonomia, finanse, rachunkowos$¢)

¢) znajomo$¢ prawa w zakresie samorzadu gminnego, ustawy o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci, ustawa o podatku od towarow i ustug

d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
e) komunikatywno$¢
f) umiejetnos¢ pracy w zespole
g) samodzielnos¢ 1 odpowiedzialnosé
h) zdolno$¢ organizowania i planowania
1) zdolnosci analityczne
3. Zakres wykonywanych zadan

a) prowadzenie ksiggowosci budzetowej do konta obshugujacego gospodarke komunalng ( ewidencja dochodéw
i wydatkow dzialalno$ci zwigzanej z dostarczang woda, odprowadzaniem $ciekow, czynszami za
mieszkania, optatami za c.0)

b) wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy mienia komunalnego i innych sktadnikoéw majatkowych
¢) prowadzenie rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT), w tym:

-prowadzenie ewidencji rozliczen VAT

-terminowe wystawianie faktur

-dekretowanie i ewidencja ksiegowa deklaracji VAT

-comiesigczne uzgadnianie podatku VAT

-generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego
d) terminowe sporzadzanie przelewow

4. Wymagane dokumenty
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a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach
d) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

f) o§wiadczenie kandydata o korzystaniu zpelni praw publicznych oraz, Ze nietoczy si¢ wobec niego
postepowanie karne.

g) O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

h) Kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pacy potwierdzajacych okresy zatrudnienie-potwierdzone
zgodnosci kopii z oryginatem.

1) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danych stanowisku.

5. Kluczowe kontakty zewnetrzne:

- Bankiem prowadzacym obstuge budzetu gminy

- Urzgdem Skarbowym

- Jednostkami organizacyjnymi gminy
6. Kluczowe kontakty wewnetrzne:

- Kierownicy Referatow

- Skarbnik Gminy

- pracownicy referatu finansowego
7. Wyposazenie stanowiska pracy:

- zestaw komputerowy z oprogramowaniem

- telefon
8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W  miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Zachecamy do aplikowania réwniez osoby z niepetnosprawnoscia.

Jezeli wjednostce wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ wsrod 5 najlepszych kandydatow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Mikotajki
Pomorskie, ul Dzierzgonska 2, pokoj nr 3 (sekretariat) lub poczta na adres Urzad Gminy Mikotajki
Pomorskie ul. Dzierzgonska 2, 82-433 Mikotajki Pomorskie z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko-
ds. ksiegowosci budzetowej do 20 pazdziernika 2021 r. do godz. 15.00

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Mikotajki Pomorskie (www.bip.mikolajkipomorskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Mikotajki Pomorskie, ul. Dzierzgonska 2.

Do wymaganych dokumentéw nalezy dotaczy¢ klauzule podpisang wlasnorgcznym podpisem
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzqd danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w prawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U z 2018 r. poz.1260 ze zmianami)
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http://www.bip.mikolajkipomorskie.pl/

Przewidywany termin zatrudnienia: 02.11.2021r.

W przypadku niezakwalifikowania si¢ do dalszego etapu rekrutacji , dokumenty aplikacyjne mozna
odebrac¢ osobiscie .

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje si¢ aplikujacych
kandydatow, ze:

1) Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Wojt Gmin Mikotajki
Pomorskie z siedzibg w Mikotajkach Pomorskich , ul. Dzierzgonska 3, 82-433 Mikotajki Pomorskie, tel:
55 640 43 57 , adres e-mail : sekretariat@mikolajkipomorskie.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym jest Pan Dariusz Klimowski, adres e-mail:
IOD@fioi.org

3) Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie wymienione w niniejszym ogloszeniu, a w
przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1lit, a, b, c i e oraz art.
9 ust. 2 lit. b1 g RODO.

4) Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane odbiorcom danych osobowych.

5) Kandydat na wolne stanowisko urz¢dnicze ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, atakze prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymoég ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6) Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezb¢dne do przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencja  niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwosci
zawarcia umowy o prace.

8) Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do pafistwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

Wéjt Gminy

Maria Palkowska-Rybicka
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