WOJT GMINY KOZEOWO
' OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: URZAD GMINY W KOZLOWIE, UL. MAZURSKA 3, 13-124 KOZLOWO

Okreslenie stanowiska urzedniczego: INSPEKTOR D/S BUDZETOWYCH
w wymiarze 1 etat (40 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie oraz obywatelstwo Unii Europejskiej i innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP, na zasadach okre§lonych w art. 11
ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

2) Pelna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe.

5) Doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia minimum 3 lata.

6) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

7) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku, na ktére
przeprowadza si¢ nabdr.

8) Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci
budzetowej, planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jst, jednostek budzetowych,
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, klasyfikacji $rodkéw trwalych, ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podatku od
towarow i ustug.

9) Znajomos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Podstawowa znajomo$¢ nastgpujacych przepisow: ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Prawo zamdéwien
publicznych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych.

2) Umiejetnos¢ obstugi programéow finansowo-ksiggowych.

3) Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.

4) Predyspozycje osobowe: komunikatywnosé, bezkonfliktowos¢, odpowiedzialnosé,
doktadnosé, rzetelnos¢, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Systematyczne prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu
gminy (jednostka i organ).

2. Prowadzenie ewidencji analitycznej ksiggowosci w zakresie rozrachunkéw naleznosci
pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny.



3. Dekretacja dokumentéw ksiggowych na poszczegdlne konta oraz podziatki klasyfikacji
budzetowej.

4. Systematyczne uzgadnianie sald.

5. Monitoring naleznosci oraz analiza pod katem wymagalnosci.

6. Windykacja naleznosci cywilnoprawnych.

7. Egzekucja naleznosci w drodze postgpowania komorniczego tj. sporzadzanie wnioskéw
egzekucyjnych do komornika.

8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych rb-278,
Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN, RB-UZ, Rb-UN, Rb-ST, Rb-PDP, sprawozdan
opisowych polrocznych i rocznych w zakresie ustalonym przez Skarbnika Gminy.

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych : bilans jednostkowy i taczny, rachunek zyskéw
strat jednostkowy i taczny, zestawienie zmian w funduszu jednostki jednostkowe i taczne,
informacji dodatkowej jednostkowej i tacznej.

10. Ewidencja i terminowe rozliczanie dochodéw budzetu panstwa ( za udostgpnianie danych
osobowych, zaliczki alimentacyjne, fundusz alimentacyjny itp.).

11. Rozliczanie urzgdéw skarbowych w zakresie pobieranych dochodéw naleznych gminie,
na podstawie skladanych sprawozdan.

12. Koordynowanie =~ w zakresie ustalonym przez Skarbnika Gminy wszelkich prac
zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych i zobowigzan Gminy.

13. Rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT (prowadzenie ewidencji, sporzadzanie
deklaracji jednostkowych i acznych, wyliczanie wspélczynnika i prewspotczynnika w
sprzedazy).

14.0Opracowywanie w okreslonym przez Skarbnika Gminy zakresie materiatdéw do projektu
budzetu Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat (40 godzin tygodniowo).

3) Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
W sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z p6zn. zm.)
1 Regulaminem wynagradzania pracownik6w Urzedu Gminy w Kozlowie.

4) Bezpieczne warunki pracy.

5) Budynek Urzgdu Gminy z podjazdem dla 0s6b niepelnosprawnych.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia tj. w kwietniu 2019 r.
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Koziowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
2) Zyciorys (CV).
3) List motywacyjny.
4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
umiejetnosci 1 uprawnienia.
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.



6) Oswiadczenie kandydata:

— 0 pelngj zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

— ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo popelnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

— o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na danym stanowisku,

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych
osobowych (zgodnie z zatacznikiem do naboru).

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodno$é z oryginalem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny byé podpisane przez kandydata.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ lub przesylaé w terminie do
dnia 14 czerwca 2019 roku na adres: Urzad Gminy w Kozlowie, ul. Mazurska 3,
13-124 Kozlowo w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze - Inspektor d/s budzetowych”.

1) Oferty, ktére wptyna niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.
2) Kandydaci, ktérzy spelili wymagania formalne, zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o kolejnym etapie procesu naboru.

8. Informacje dodatkowe:

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy w Kozlowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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 (dalej: RODOQ), informuje, ze:

Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy w Kozlowie z siedziba,
ul. Mazurska 3, 13-124 Koztowo, tel.: 89/625-08-33, e-mail: gmina@kozlowo.pl

Inspektor ochrony danych:
Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Gminie Kozlowo: e-mail: iod.ug@kozlowo.pl

Cel przetwarzania danych:
Celem przetwarzania danych jest rozpatrzenie zlozonych dokumentéw i skontaktowanie sie
z Panig/Panem w celu przeprowadzenia dalszej procedury naboru.

Dane, ktére przetwarzamy:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania pelnej
zdolnosdcei do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych, daty urodzenia, danych do
kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail lub nr telefonu), wyksztatcenia,



kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia oraz posiadania
nieposzlakowanej opinii jest obowiazkowe i wynika z Kodeksu Pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych. Bedziemy przetwarzaé te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO. W sytuacji, w ktérej kandydat bgdacy osoba niepelnosprawna, chce skorzystaé z
prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, niezbedne jest ztozenie kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢. Te dane bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO.
Podanie informacji o karalnosci tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe jest
obowiazkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych. Bedziemy przetwarzaé te
dane na podstawie art. 10 RODO.

Natomiast podanie dodatkowych danych, jak zdjecia umieszczonego w CV, ukoficzona
szkola, wyksztalcenie uzupelniajace, dodatkowe uprawnienia, zainteresowania jest
dobrowolne. Dane te bedziemy przetwarzaé na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy
Pani/Pana z prowadzonego postgpowania rekrutacyjnego.

Czas przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakoniczenia procesu rekrutacyjnego
i wylonienia kandydata na dane stanowisko pracy. Po tym czasie dokumenty rekrutacyjne
zostana trwale zniszczone.

Przyslugujgce prawa:

Wyrazong zgod¢ bedzie mozna wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemnej wystanej
na adres siedziby jednostki Iub na adres e-mail: gmina@kozlowo.pl. Wycofanie zgody nie
bedzie miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem. Poza tym posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Ma Pani/Pan
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna Pani/Pan, ze dane sa przetwarzane
niezgodnie z przepisami RODO.

Kozltowo dnia 31 maja 2019 1.



........

(miejscowosé, data)

....................................

...................................

(imie, nazwisko)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Kozlowie na stanowisku

.............................................................................................................

(poda¢ nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem o naborze)

Oswiadczam, ze:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

posiadam obywatelstwo polskie, mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
i korzystam z pelni praw publicznych,

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

posiadam stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na danym stanowisku,

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych,

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie wizerunku zawartego w dokumentach
aplikacyjnych,

zapoznalem/am sig z klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy.

(czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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3. Dane kontaktowe (obowigzkowo nalezy poda¢ jedna dang do kontaktu: adres do
korespondencji/adres e-mail/ nr telefonu)

.......................................................................................................................................................

4. Wyksztalcenie: wyzsze, srednie, podstawowe*

5. Nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy,
tytut naukowy (nieobowigzkowe)

................................................................................................................

6. Wyksztalcenie uzupelniajace: kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania (nieobowigzkowe)

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

..............................................................................................................

...............................................................................................................

................................................................................................................

.................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*wlasciwe podkresli¢



