Jedwabno, 29.05.2025 1.

WOJT GMINY JEDWABNO OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Podispektora w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Jedwabnie

Okreslenie stanowiska:

Podispektora w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedwabnie

ul. Warminska 2

12-122 Jedwabno

Wymagania niezbedne (formalne):
1. wyksztalcenie wyzsze,
2. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie,
obywatelstwo polskie,
6. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu gminnego,
a. znajomos¢ podstawowych przepisow w zakresie funkcjonowania i zadan
samorzadu gminnego, w szczegolnosci znajomos¢ ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o podatkach i optatach lokalnych, o
podatku rolnym, o podatku lesnym, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o rachunkowosci, o finansach publicznych, Ordynacja Podatkowa,
ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze
do wymienionych ustaw, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
b. o ochronie danych osobowych,
¢. umiejgtno$¢ obstugi sprzetu biurowego oraz komputera,
d. umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office, programy: EDICTA, e-
PUAP, e-dorgczenia, PDF — Viewier),

o



Wymagania dodatkowe:

= R i o

sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, samodzielnos¢,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢ i kreatywnos¢,

do$wiadczenie zawodowe, mile widziane doswiadczenie zawodowego w administracji
samorzadowej,

doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach: dodatkowym atutem przy ocenie
kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
predyspozycje osobowosciowe: wymagana dyspozycyjnosé, odpowiedzialnose,
umiejetno$é planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, zdolnos¢
skutecznego komunikowania sie, zdolnos¢ analitycznego myslenia, odporno$¢ na stres,
umiejetnosci zawodowe: biegla znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen
biurowych, komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosc,
samodzielnosé, inicjatywa, umiejetnos$¢ planowania pracy i koordynacji dzialan, w
zakresie umiejetnosci obstugi interesantow i wspolpracy z instytucjami przy realizacji
zadan przewidzianych zakresem obowigzkow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
2,

10.
I1.

12

13.

biezace kwalifikowanie dochodéw gminy na kontach syntetycznych i analitycznych,
kompleksowe przygotowanie dokumentacji finansowej do przetwarzania w systemie FK —
dekretacja dokumentéw w oparciu o rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji budzetowej i
planu kont dla jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych,

prawidlowe i zgodne z przepisami zabezpieczenie urzadzen i dowodow ksiggowych,
miesieczne uzgadnianie stanow kont bankowych z wyciggami bankowymi,

prowadzenie spraw ksiggowosci budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
stosownymi przepisami,

prowadzenie ewidencji podatkowej, badanie pod wzgledem formalno — rachunkowym i
prawnym oraz zgodnosci ze stanem rzeczywistym sktadanych deklaracji podatkowych
podatnikow podatku od $rodkéw transportowych,

prowadzenie ewidencji wplat i zwrotow nadplat podatkow (od os6b prawnych i innych
jednostek organizacyjnych) i oplat lokalnych, naleznosci gminy niepodlegajacych
przepisom ustawy Ordynacja podatkowa, w szczegdlnosci z tytutu czynszow dzierzaw,
wieczystego uzytkowania,

rozliczanie nadptat z tytutu podatkow i oplat lokalnych, czynszow dzierzaw, wieczystego
uzytkowania,

prowadzenie biezacej analizy wplywow z podatkow, optat lokalnych, czynszow dzierzaw,
wieczystego uzytkowania,

prowadzenie rozliczen, kontroli rachunkowej inkasentow i obliczanie wynagrodzenia
Inkasentom w zakresie oplaty miejscowej,

ksiggowanie wplywow z tytutu czynszow towieckich, sprzedazy, przeksztatcen,
dokonywanie zamknig¢ i uzgodnien miesigeznych dziennikéw obrotéw i sald z rejestrami
przypisow i kont zbiorczych,

prowadzenie rozliczen i kontroli rachunkowe;j inkasentow w zakresie pobieranych wplat
podatkow, optat lokalnych,

obliczanie wynagrodzenia Inkasentom,



14,
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stata kontrola terminéw platnosci naleznosci gminy z tytuhu podatkéw i opfiat lokalnych,
Czynszow dzierzaw, wieczystego uzytkowania,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania naleznosci gminy z tytulu
podatkéw i oplat, czynszéw dzierzaw, wieczystego uzytkowania poprzez wystawianie
upomnien a dla naleznosci cywilnoprawnych wezwan do zaplaty,

wystawianie tytutow wykonawczych dla zaleglosci podatkowych,

zabezpieczanie naleznogci podatkowych gminy m.in. poprzez hipoteke przymusowa
zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa,

wspolpraca z organami egzekucyjnymi urzedow skarbowych i komornikami sagdowymi,
nie dopuszezenie do przedawnienia naleznosci,

naliczanie i windykacja odsetek od kwot wplaconych po terminie,

Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw, oplat lokalnych, czynszéw
dzierzaw: wieczystego uzytkowania ulg w splacie zobowigzan podatkowych na

sprawozdan o dochodach gminy,

sporzadzanie sprawozdan i odprowadzanie 2% dochodéw od podatku rolnego do | zby
Rolnicze;j,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

rozliczanie i kontrola czynnosci soltysow polegajaca na sprawdzeniu wykazow wplat z
kwitariuszy K-103,

ewidencjonowanie i wydawanie drukéw scistego zarachowania (kwitariusze przychodowe
- K103, oraz arkusze Spisu z natury),

ewidencjonowanie i przechowywanie wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy w innej formie niz w pieniadzu,

Przygotowywanie materialow dotyczacych realizacji naleznosci podatkowych dla potrzeb
Rady i jej organow,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien przetozonych,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczoscei srodkow trwatych (SG-01), w module érodk;
Trwale: wprowadzanie zmian, uzgadnianie sald, naliczanie amortyzacji, umorzenia,
Sporzadzanie rocznego sprawozdania w portalu GUS dot. srodkéw trwatych (Urzedu
Gminy, zbiorcze na podstawie sprawozdan poszczegblnych jednostek),

31. obsluga Systemu Harmonogramowania Rejestracji i monitorowania Pomocy ,,SHRIMP”".

32. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien przetozonych.

Warunki pracy:

1. Przecietna tygodniowa Norma czasu pracy w przecietnym pigciodniowym tygodniu pracy
wynosi 40 godzin.

2. Praca jednozmianowa godziny pracy: poniedzialek, wtorek, czwartek od 7:00 - 15:00,
sroda od 7:00 — 16:00, pigtek od 7:00 — 14:00.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U.2024.1638 t J. zdnia 2024.11.08 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Jedwabno.

4. Wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesiaca.



5. Urlop wypoczynkowy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
6. Praca biurowa, w tym na komputerze powyzej 4 godzin, 1 pietro (brak windy).

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny— wlasnorecznie podpisany,
9 CV — wlasnorecznie podpisane,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie - wzor kwestionariusza
zgodnie z art. 22 § 1 Kodeksu pracy (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465),
4. kserokopie $wiadectw pracy Jub innych dokumentow potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

7. oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na satrudnienie na stanowisku podispektora
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

8. oswiadczenie o tresci: "Posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych, nie bylam(em) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe” (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowiazany do dostarczenia
saswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

9. o$wiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie,

10. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

11. oswiadczenie zawierajace podpisang klauzule o tresci:

N

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora w
Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 Jwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0g6lne rozporzqdzenie 0 ochronie danych -

RODO) oraz ustawq z dnia I 0 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz, U.z2019r
poz. 1781).

Sposéb i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem 1
nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym i nr telefonu oraz z dopiskiem "Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora w Referacie Finansowym w Urzgdzie Gminy w Jedwabnie, W terminie
do dnia 13 czerwca 2025 roku do godz. 12:00.

Dokumenty nalezy skiadac osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Jedwabnie, 12-122 Jedwabno,
ul. Warminska 2, w sekretariacie (pok. Nr 21) w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ pocztg na
adres Urzedu Gminy W Jedwabnie. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Jedwabnie po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Jedwabnie.
Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art 13 ust 2 pkt 4b ustawy 0 pracownikach samorzadowych —

w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj, W maju 2024 r.) wskaznik




zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Jedwabnie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepeosprawnych wyniost
ponizej 6%.

Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisje konkursowg powolang przez
Wojta Gminy Jedwabno:

[ etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi warunki formalne.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystapieniem do udziatu w
rozmowie, moga by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatow dokumentow potwierdzajacych
dane zawarte w aplikacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Oferty, ktére nie spelniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (liczy
sie data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wlasnorecznie. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakoriczenia
naboru, zostana zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 89/6213045

Planowany termin zatrudnienia — 29 lipca 2025 .

Wojt Gminy Jedwabno zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.




Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku  z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej RODO informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Wojt Gminy Jedwabno,
ug@jedwabno.pl

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem _ danych osobowych mozna _kontaktowa¢
sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: jod@jedwabno.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. realizacji obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bgdzie Urzad Gminy w Jedwabnie oraz podmioty zaufane
dzialajace na podstawie odpowiedniej umowy.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
» podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepisow prawa;
« podmioty zewngtrzne wspotpracujace z Administratorem na mocy stosownych umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty
adekwatnych $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteriow
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej
obowiazujacych w Urzgdzie Gminy Jedwabno.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zadania usunigcia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;
- zadania przeniesienia swoich danych osobowych

Przystuguje Pani/Panu prawo do whiesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Podane przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania

danych nie bgdzie mozliwe w stosunku do Pani/Pana osoby przeprowadzenie procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.

Jedwabno, 29.05.2025 r.



