WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO
ZARZADZENIE NR 647 /VIIl/2022
WOJTA GMINY SWIESZYNO
Z dnia 09 sierpnia 2022 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
powotania komisji do przeprowadzenia naboru na stanowisko
podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz.530 tj.) zarzadza sie, co

nastepuje:
§1
1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor/inspektor ds.
ksiegowosci budzetowe;.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Powotuje komisje do przeprowadzenia ww. naboru w sktadzie:

1) lzabella Karliriska- Cwigka - przewodniczaca komisiji;
2) Bozena Hok - czionek;
3) Agata Brylinska - cztonek.

§3
Cztonkéw komisji upowazniam do przetwarzania danych osobowych kandydatéw na
potrzeby naboru.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 647/VIII/2022

Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 09 sierpnia 2022r.

Wéjt Gminy Swieszyno
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor/inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

atrakcyjne wynagrodzenie;

dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrode jubileuszowa;
prace w statych godzinach;

udziat w szkoleniach;

pakiet socjalny, w tym migdzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe:

mozliwo$¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego:;

mitg i przyjazna atmosfere pracy w zespole.

Dane podstawowe:

nazwa stanowiska pracy: podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Swieszyno, Swieszyno 71
76 -024 Swieszyno

wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwaijcarskiegj lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2. wyksztatcenie $rednie lub wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,
3¢

udokumentowany staz pracy:
* na stanowisko podinspektora: przy wyksztatceniu wyzszym staz pracy nie jest
wymagany, przy wyksztatceniu srednim minimum 2 - letni staz pracy;
* na stanowisko inspektora: minimum 3 — letni staz pracy przy wyksztatceniu
wyzszym lub 5 — letni staz pracy przy wyksztatceniu $rednim:;
niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci, ustawy o podatku od
towarow i ustug, ustawy o finansach publicznych;

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetu, planu kont i klasyfikacii budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych;



3. odpowiedzialno¢, samodzielnos¢, doktadno$¢, sumienno$¢, rzetelnose,
komunikatywno$¢, terminowos¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji,
che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy, umiejetno$¢ korzystania z przepiséw
prawa;

4, biegta obstuga programoéw: edytor tekstéw i arkusz kalkulacyjny, przegladarek
internetowych i poczty elektroniczne;.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania,

sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie bankowoéci elektronicznej,

przygotowywanie danych do sprawozdar i sporzadzanie sprawozdan budzetowych w

zakresie prowadzonych spraw, zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow w

sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

6. prowadzenie ksiegowosci i rozliczen w zakresie podatku VAT, sporzadzanie plikow JPK
VAT czgstkowego Urzedu gminy i zbiorczego gminy,

7. przekazywanie do ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych jednolitego
pliku kontrolnego JPK_VAT zbiorczego gminy,

8. wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczer podatku VAT,

9. sporzadzanie i przekazywanie do ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych
w formie jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy,

10. wspéipraca z pracownikiem ds. ochrony $rodowiska w zakresie sporzadzania
sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzgcymi z optat i kar
$rodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej - 0$-4

11. rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez Gmine pod wzgledem formaino-
rachunkowym,

12. Przeprowadzanie analizy i weryfikacji kont ksiegowych i ich dokumentowanie,
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V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca na | pietrze budynku Urzedu. Brak windy. Budynek z podjazdem. Toaleta dla osdb
niepetnosprawnych na parterze. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepisow art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art.19 ustawy. Osoby, ktére zamierzajg skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych sg
obowigzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

VI. Dodatkowe informacije:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swieszynie
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wyniost mniej niz 6%.



VII. Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanych przez kandydatéw:

1.

h

cv oraz list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczeh o zatrudnieniu potwierdzajgcych okres
wymaganego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),
o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa polskiego (Zatgcznik Nr 1);
oswiadczenie dotyczace niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslnie popetnione przestepstwo Iub przestepstwo skarbowe
(Zatacznik Nr 2);

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na
stanowisku (Zatacznik Nr 1);

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatacznik Nr 3);
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych oraz
innych umiejetnosci i kwalifikacii:

VIIl. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

ds

Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabér na stanowisko podinspektora/inspektora ds.
ksiegowosci budzetowej” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Swieszyno 71 w
nastepujgcych godzinach: poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00 , od wtorku do piatku w
godz. 7.00 — 15.00 lub przestaé pocztg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19
sierpnia 2022r. (decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy) na adres:

Urzad Gminy Swieszyno
Swieszyno 71,
76-024 Swieszyno

Prosimy o podanie telefonu kontaktowego. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedtozy¢ wraz z ich tumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza
przysiegtego.

Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po wyze; okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Z kazdym z kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie podmiotowej
Urzgdu Gminy Swieszyno: www.swieszyno.pl - Biuletyn Informacji Publicznej —
http://ug.swieszyno.ibip.pl w menu , OGLOSZENIA” zaktadka ,Nabdr na stanowiska
urzednicze” upowszechniona zostanie informacja o wynikach naboru.




6. Ziozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

7. Informacji o przebiegu postepowania udziela Agata Brylinska tel. 94 316 01 36
a.brylinska@wieszyno.pl

8. Wojt moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabor.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzgd Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71 bedaca
administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza dane osobowe w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze oraz w celu wypetnienia wymogéw okreslonych
przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej danych osobowych mozna si¢ skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawag prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. c)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony o0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine
rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze dane osobowe sg przetwarzane w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

W zwiazku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten wynika
Z przepiséw prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe
i wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
2022 poz. 530), brak podania danych skutkowa¢ bedzie brakiem rozpatrzenia dokumentow;

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa.

5. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie bedg
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



