OR.2110.6.2019 Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 77/2019
Woéjta Gminy Grunwald
z dnia 23 sierpniu 2019 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- podinspektora ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Grunwald, Gierzwald 33, 14-107

Gierzwald.

1. Wymagania niezbe¢dne do podjecia pracy:

1) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane kierunki ekonomiczne 1 administracyjne);
3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:

1) przy wyksztatceniu $rednim preferowana kontynuacja studidow o kierunku ekonomicznym
lub administracyjnym,

2) komunikatywnos$¢, samodzielno$¢ w pracy,

3) umieje¢tnos¢ obstugi komputera,

4) fatwos$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
5) umiejetno$¢ pracy w zespole,

6) doktadnos$¢, sumiennosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i  syntetycznej dochodow

1 wydatkéw budzetowych jednostki Urzedu i Gminy z podzialem na klasyfikacj¢ budzetowa
1 zadania: oczyszczalnie $ciekow, hydrofornie, wodociagi, kanalizacje, jednostki strazy pozarnej,
remonty, budowy, modernizacje obiektow itp..

2) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci pozabudzetowej syntetycznej i analitycznej
dla Urzedu Gminy,



3) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej
dla pracownikow gminy, szkot i Gminnego Osrodka Kultury,

4) ksiggowanie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem pracodawcom kosztow szkolenia
1 przygotowania zawodowego mitodocianych pracownikow,

5) ksiggowanie Uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy Grunwald,
6) uzgadnianie sald kont na koniec m-ca,

7) nanoszenie danych do sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych takich jak: Rb- 278,
Rb-28S, Rb-NDS, Rb-PDP, Rb-33, Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb-ZN, Rb-27ZZ,

8) archiwizowanie zaksiggowanych dokumentow,

9) przygotowywanie danych do miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych,
10) przesytanie sprawozdan budzetowych platformg ePUAP,

11) uzgadnianie sald kont,

12) przesyltanie sprawozdan do GUS,

13) inne, wyjatkowe, niewymienione wyzej zadania polecone przez przetozonego.
4. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat;

3) podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace;

4) miejsce pracy: Urzad Gminy Grunwald z siedziba w Gierzwaldzie;

5) praca jednozmianowa;

6) praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz bezposredniego,
telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzgdami, instytucjami i osobami fizycznymi.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grunwald, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w lipcu 2019 roku byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy;*

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;*

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczenie o kontynuacji studiow;
6) kopie dokumentéw poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje;

7) kserokopie swiadectw pracy;



8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku ( w
przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne);

9) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe; oswiadczenie o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw publicznych;*

10) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Grunwald,
Gierzwald 33, 14-107 Gierzwald, na zasadach okre$lonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci

w Urzedzie Gminy Grunwald.”*

11) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Oswiadczenia woli kandydata, CV oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz data, natomiast kserokopie dokumentow muszg by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, wlasnorecznym podpisem oraz

data.
7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Grunwald, Gierzwald 33, 14-107 Gierzwald w zamknigtej kopercie opisane;j
imieniem 1 nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby sktadajacej oferte z adnotacja:

» Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Grunwald”

w terminie do 6 wrze$nia 2019 r. do godziny 15” (decyduje data wplywu do urzedu). Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.gminagrunwald.biuletyn.onet) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Grunwald.

8. Inne informacje:
1) Szczegbdtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé pod nr telefonu 89-6426922.
2) Nabor zostanie przeprowadzony w dwodch etapach:

I etap: wybor osob spetniajagcych wymagania niezbgdne (formalne), osoby zakwalifikowane do 11
etapu zostang powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
IT etap: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymagania niezbedne (formalne).

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostang o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;.


http://www.gminagrunwald.biuletyn.onet/

- Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnego etapu i niewskazanych w protokole
naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww.
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

- Dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postgpowaniu rekrutacyjnym zostang dotgczone
do jej akt osobowych.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzgdzie Gminy Grunwald
dot. przetwarzania danych osobowych zamieszczona jest w zatagczeniu do niniejszego ogloszenia.

Wojt Gminy Grunwald

/-/ Adam Szczepkowski



