Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 97/2022Wojta Gminy Grunwald
z dnia 11 pazdziernika 2022 r.

WOJT GMINY GRUNWALD

OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY:
Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Grunwald

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

II. Stanowisko urzednicze:Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Grunwald .

II1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, w przypadku wyksztalcenia S$redniego wymagany jest
co najmniej 3 letni staz pracy,

znajomo$¢ przepisOw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku,
w szczegblnosci: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
klasyfikacji budzetowej, o sprawozdawczo$ci budzetowej, o systemie ubezpieczen spotecznych, o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, Kodeks postgpowania administracyjnego.

I\VV. Wymagania dodatkowe:

AN Sl

1)
2)
3)
4)
5)
6)

znajomos$¢ pracy w administracji,

umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (Sidas, Korelacja),
umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w pracy, dyspozycyjnosc,

prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji i rozliczen podmiotow korzystajacych z gminnej sieci centralnego ogrzewania,
wodnej i kanalizacyjnej:
- weryfikacja wlasnos$ciowa lokali,

- wystawianie faktur zgodnie z ordynacja podatkowa oraz prawidtowe rozliczanie korekt,
- obstuga programu KORELACJA modut KASA,
- prowadzenie rejestru sprzedazowego w okresach miesiecznych do Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie kasy 1 wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej,

Wyliczanie stawek za wode, $cieki i centralne ogrzewanie pod wzgledem finansowym,

Archiwizacja odbiorcow ustug,

Opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta dla zadan wynikajacych z zakresu
obowiazkow,

Rozliczanie kart ewidencyjnych pojazdow gminnych,



7. Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list ptac oraz przygotowywanie
przelewow w/w plac,
8. Naliczanie i sporzadzanie deklaracji na PFRON,

9. Rozliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji oraz zgtaszanie pracownikéw — obstuga programu
ZUS Platnik,

10. Sporzadzanie wnioskow o refundacje czg¢$ci wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych,

11. Udzielanie odpowiedzi na zapytania, interpelacje oraz wnioski o udzielenie informacji publicznej,
12. Sporzadzanie sprawozdan migdzysesyjnych,

13. Przygotowywanie do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dokumentéw
wytworzonych na stanowisku,

14. Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej
130 000,00 zt w sprawach zakresu referatu.

V1. Informacja o warunkach pracy:
1) pelny wymiar czasu pracy,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pierwsza umowa zawarta na czas okre$lony do 6
miesigcy, a nastepnie mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okreslony lub nieokreslony.

3) praca jednozmianowa,
4) miejsce pracy - Urzad Gminy Grunwald : Gierzwatd 33, 14-107 Gierzwatd

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.),

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

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grunwald, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetlnosprawnych,
we wrzesniu 2022 roku byl wyzszy niz 6 %.

VIII. Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:
1. list motywacyjny —odrecznie podpisany,
2. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - odrgcznie podpisany,
3. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztalcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezb¢dnych wskazanych w niniejszym ogloszeniu,

5. odrecznie  podpisany  oryginal  kwestionariusza ~ osobowego dla  osoby  ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie*,

6. odrecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych*,

7. odrecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe*,

8. odrgcznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku*,

9. odrgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego*,

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



potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji*,

11. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjna dla kandydatow bioracych udziat w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grunwald,

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

13. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stromie potwierdzony
za zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
wStwierdzam zgodnosé 7 oryginatem”, miejscowosé, data, czytelny podpis. Dokumenty sktadane w
oryginale muszq 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, Gierzwatd 33, 14-107 Gierzwald z z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem na kopercie:

»Nabor na stanowisko Podinspektor w Referacie Finansowym” w terminie do 24 pazdziernika
2022 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu). Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreSlonym terminie
nie beda rozpatrywane.

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

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

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

2) O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata. Aplikacje,
ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie bedg rozpatrywane.

3) Tylko kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne, zostang poinformowani telefonicznie
lub droga 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 niezbgdnym do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

5) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy 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 postegpowaniu rekrutacyjnym zostang dotaczone do jej
akt osobowych,

8) Procedura naboru:

Postgpowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Wojta
Gminy Grunwald. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadaja sig:


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

a) I etap:wstgpna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spehiaja
wymagania formalne, ewentualnie wymagania dodatkowe w jak najwiekszym stopniu,

b) 1l 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 kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy Grunwald dot.
przetwarzania danych osobowych zamieszczona jest w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia.

Wojt Gminy Grunwald
I-/
Adam Szczepkowski

*/ druk w zalgczeniu



