Jedwabno, dnia 01 kwietnia 2020 roku

URZAD GMINY W JEDWABNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

MLODSZY REFERENT (Referat Finansowy)
(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie $rednie,

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) znajomos¢ podstawowych przepiséw w zakresie funkcjonowania i zadar samorzadu gminnego,
w tym:

-ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa o rachunkowosci

- ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego

- Prawo Zamo6wien Publicznych

g) umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego,
h) biegta znajomos¢ obshugi komputera,
1) umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office),

2. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnosc,

b) odpowiedzialnosc,

C) systematycznosc i terminowosé,

d) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
e) zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie,

f) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

g) samodzielnos¢,

h) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L. W zakresie Urzedu Gminy:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustug komunalnych - rozliczanie naleznosci z tytulu zuzycia
wody i Sciekow,

2) rozliczanie i ksiggowanie naleznosci i wplat za wode, $cieki i czynsze,




3) prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki mieszkaniowej: naliczanie i rozliczanie oplat z
tytulu czynszu, centralnego ogrzewania (w budynkach bedacych w administrowaniu Urzedu Gminy
ogrzewanych olejem opatowym, oraz pomieszczen wynajmowanych), energii elektrycznej (klatki
schodowe),

4) wystawianie Faktur VAT z tytutu dochodéw Gminy,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie ushug komunalnych dotyczacych gospodarki mieszkaniowej
(rozliczanie i ksiggowanie naleznosci i wplat z czynszow),

6) prowadzenie kartotek analitycznych i ksiegi glownej w zakresie naliczen i wplat za wode i $cieki,
oraz czynsze,

7) naliczanie naleznodci okreslonych zakresem czynnosci,

8) windykacja naleznosci za wode, $cieki i czynsze,

9) kontrola zasadnosci, celowosci zaciagania zobowigzan, nadzér nad terminowym ich regulowaniem,
10) ksiggowanie dochodéow budzetowych - dotyczacych wody, sciekow i ustug wedlug klasyfikacji
budzetowej przy uzyciu komputera w programie FK,

11) prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera poprzez: dziennik, ksiege gléwna, ksiegi
pomocnicze dla rozrachunkéw z kontrahentami, pozostatych rozrachunkow,

12) kompleksowe przygotowanie dokumentacii finansowej do przetwarzania w systemie FK —
dekretacja dokumentéw w oparciu o rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji budzetowe;j i plan kont dla
jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych,

13) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych z
wykonania dochodéw w oparciu o aktualnie obowiazujace przepisy w tym zakresie,

14) prawidtowe i zgodne z przepisami zabezpieczenie urzadzen i dowodow ksiggowych,

15) ewidencjonowanie i wydawanie drukéw scistego zarachowania,

16). prowadzenie rodzajowej ewidencji wydatkéw do 30 000 EURO (w zakresie wydatkow
dotyczacych Referatu Finansowego).

17)prowadzenie syntetyki i analityki dla dodatkowych dziennikéw (ZFSS, Depozyty, Fundusz Pracy),
18) przechowywanie i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentaryzacja oraz rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych,

19) koordynacja prac podczas inwentaryzacji w Urzedzie Gminy,

20) wykonywanie innych zleconych przez kierownictwo CZynnosci.

II. W zakresie budzetu Gminy:

1) ksiggowanie dochodéw budzetowych gminy wedhug klasyfikacji budzetowej przy uzyciu komputera
w programie FK,

2) sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych z
wykonania dochodéw i wydatkéw Gminy w oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie,

3) prawidlowe i zgodne z przepisami zabezpieczenie urzadzeni i dowodow ksiegowych.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Mlodszego Referenta:

1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w poniedziatek, wtorek, czwartek g
od godz. 7:30 do 17:00 w s$rode oraz w pigtek od godz.7:30 do 14:00,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2016r, poz. 902) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Jedwabnie,

4) wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca,

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

7) praca w biurze.

5.Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w marcu 2020 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést 6 %.

Planowany termin zatrudnienia — od dnia 1 maja 2020 roku.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) kserokopia swiadectwa ukoriczenia szkoly ( dla wyksztalcenia sredniego)
lub dyplomu (w przypadku wyksztalcenia wyzszego) poswiadczajgcego wymagane wyksztatcenie,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie- wiasnorgcznie podpisany,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f) kserokopie swiadectw pracy( w przypadku posiadania stazu pracy),
g) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie :
* o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
* o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* o0 posiadanym obywatelstwie,
* 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta tradycyjna na adres Urzedu Gminy w

Jedwabnie, ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno w_kopercie z dopiskiem: .Dotyczy naboru na
stanowisko MEODSZY REFERENT (Referat Finansowy)” lub koperte z dokumentami dostarczy¢
do skrzynki podawczej na parterze Urzedu Gminy w Jedwabnie w terminie do dnia

15 kwietnia 2020 roku do godz. 14:00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

”Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych —
RODO) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 . poz.
1781).”

W przypadku ofert przestanych poczta tradycyjna, decyduje data wplywu do Urzedu Gminy

w Jedwabnie.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W ramach drugiego etapu naboru Komisja rekrutacyjna przeprowadzi indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spelniajgcymi warunki formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej hitp:/bip.jedwabno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Jedwabnie,
ul. Warminska 2. (na korytarzu przy sekretariacie).

Klauzula informacyjna dot. danych osobowych stanowi zatacznik do ogloszenia.

Druki kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o§wiadczenie
znajduja si¢ w zalaczonych plikach pod ogloszeniem.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych - RODO) informuje, ze:

1.

2
3.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy w Jedwabnie jest Wojt Gminy
Jedwabno z siedzibg w Jedwabnie przy ulicy Warminskiej 2, e-mail: ug@jedwabno.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych Cezarego Szczepanczyk, e-mail: iod@jedwabno.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

» realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru;

* na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ ogdinego rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w
zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzgdzenia - w ramach wykonywania szczegélnych praw przez
Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

* na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowoine. Dobrowolne podanie w skiadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do
takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania.
Zgode mozna cofngc droga, ktorg zostata wyrazona.

« archiwizacji na podstawie:

* przepisow prawa, w tym rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych -
w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbicrcom.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

* przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakonczeniu
procedury nabaoru,

* jednoczesdnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze byé odebrana przez

Panig /Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po tym terminie

zostanie komisyjne zniszczona,

* jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona

w drodze naboru. Po tym terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjne

zniszczona,

* w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie diuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.



