Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 24/2022 Wéjta Gminy Grunwald
z dnia 29 marca 2022 r.

WOJT GMINY GRUNWALD
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
Glowny Ksiegowy w Urzedzie Gminy Grunwald

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grunwald, 14-107 Gierzwatd 33.

II. Stanowisko urzednicze: Gtowny Ksiggowy w Urzedzie Gminy Grunwald .
I11. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

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

2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gléwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng Iub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

6) znajomo$¢ przepisow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku,

w szczegoOlnosci: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o klasyfikacji budzetowej,
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sprawozdawczosci budzetowej, o systemie ubezpieczen spotecznych, o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,

Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowego w organach jednostek
samorzadowych,

2) doswiadczenie zawodowe w obszarze sprawozdawczo$ci budzetowej, rachunkowos$ci budzetowej,

3) doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji, prowadzenia i rozliczania projektow
finansowanych ze srodkow unijnych,

4) znajomos¢ programu Koleracja, SiDAS, Bestia,

5) umiejetno$¢ redagowania pism urzegdowych,

6) umiejetnosc obstugi programéw komputerowych (Word, Excel),

7) umiejetno$¢ pracy w zespole,

8) komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w pracy, dyspozycyjnosc,

9) odporno$¢ na stres.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.  wykonywanie funkcji Gtéwnego Ksiggowego budzetu gminy oraz jednostek podleglych objetych
wspolng obstuga finansowo-ksiggowa,

2. kierowanie dziatalnoscig Referatu Finansowego,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostek,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym jednostek,

pomoc przy opracowywaniu projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek pomocniczych,

6. opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy, sprawozdan
finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, $cisty nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny finansé6w publicznych,

7. przygotowywanie wnioskow o zmiane planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy,

8.  wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami
finansowymi i bankami w zakresie zadan Gtéwnego Ksiegowego,

9. nadzor i kontrola realizacji budzetu jednostek,

10. kontrasygnowanie umoéw i innych czynnosci prawnych powodujacych zobowigzanie pieni¢zne
jednostek organizacyjnych gminy,

11. analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie
dokumentow ksiggowych do wyptaty,

12. zastgpstwo za Skarbnika Gminy w trakcie jego nieobecnosci, wykonywanie innych czynnosci
i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien
Wojta.
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VI. Informacja o warunkach pracy:
1) pelny wymiar czasu pracy,

2) pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscia
przediuzenia,

3) pracajednozmianowa,
4) miejsce pracy - Urzad Gminy Grunwald, 14-107 Gierzwald 33,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.)
oraz Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Grunwald wprowadzony
Zarzadzeniem nr 160/2021 W¢éjta Gminy Grunwald z dnia 17 grudnia 2021 roku.

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

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grunwald, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepetlnosprawnych,
w lutym 2022 roku byt nizszy niz 6 %.

VIII. Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:
1. list motywacyjny —odrecznie podpisany,
2. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - odre¢cznie podpisany,

3. kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu,
5. odrgcznie  podpisany  oryginal = kwestionariusza  osobowego dla  osoby  ubiegajacej

si¢ o zatrudnienie*,



6. odrecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych®,
7. odrecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe*,
8. odrecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku*,
9. odrecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego*,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji*,

11. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udzial w naborze na

wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grunwald,

12. kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

13. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Kazdy dokument skiadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony
za zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
wStwierdzam zgodnosé 7 oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis. Dokumenty sktadane w
oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajgcy dokument lub podpisane
czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Grunwald, Gierzwald 33, 14-107 Gierzwald z z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem na kopercie:

»Nabor na stanowisko Glowny ksiegowy” w terminie do 8 kwietnia 2022 r. do godz. 14.00 (decyduje
data wpltywu). Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.gminagrunwald.biuletyn.net) w zakladce ,,Nabor pracownikéw” oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Grunwald.

X. Informacje dodatkowe:
1) Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem dokumentow

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

2) O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje,
ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

3) Tylko kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymagania formalne, zostang poinformowani telefonicznie
lub drogg elektroniczng o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Oferty nie spelniajace
ustalonych wymagan zostang odrzucone.

4) Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzula: ,, Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezb¢dnym do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018
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roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),
5) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie,
6) Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow i niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang
komisyjnie zniszczone,
7) Dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postgpowaniu rekrutacyjnym zostang dotgczone do jej
akt osobowych,
8) Procedura naboru:
Postgpowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem Wojta
Gminy Grunwald. Konkurs przeprowadza si¢ w dwdch etapach, na ktore sktadajg sie:
a) | etap:wstegpna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne, ewentualnie wymagania dodatkowe w jak najwiekszym stopniu,
b) II etap: rozmowa kwalifikacyjna.
9) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Grunwald.
9) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 6426900.

10) Wojt Gminy Grunwald zastrzega sobie prawo:
- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

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

Wéjt Gminy Grunwald
/-/
Adam Szczepkowski

*/ druk w zataczeniu
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