WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektora w Referacie Finansow i Podatkow w Urzedzie Gminy Mirow

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urzedniczym - Inspektora
w Referacie Finansow i Podatkow.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $ciagane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, specjalnosé — finanse, ekonomia,

7) minimum 3 letni staz pracy w tym 1 rok pracy na samodzielnym stanowisku ksiegowym w
jednostkach samorzadu terytorialnego,

8) znajomosé obstugi programu Xpertis _finanse i ksiggowosé,

9) znajomo$¢ programéw finansowo ksiggowych, preferowany program FIKS,

10) biegla znajomo$é obshugi komputera i oprogramowania biurowego, znajomos$é pakietu
Microsoft Office,

11) znajomosé i umiejetnoé¢ zastosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie — ustawy o
finansach publicznych, rachunkowosci, dyscyplinie finansow publicznych, o samorzadzie
gminnym, Kodeksu pracy, KPA , przepisow prawa podatkowego

2. Wymagania dodatkowe
1) odpowiedzialnosé, samodzielnosé i kreatywnosé,
2) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
3) zdolno$é skutecznego komunikowania sig,
4) zdolnos¢ analitycznego myslenia,
5) odpornosé na stres.

II. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

W zakresie wydatkow:

1. Biezace dekretowanie i ksiggowanie wydatkow budzetowych Centrum Integracji
Spoleczne;.

2. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkdw inwestycyjnych, w tym
realizowanych ze srodkow UE.

3. Ewidencjonowanie i1 kontrolowanie zaangazowania wydatkow biezacych i inwestycyjnych
oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy.

4. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna
kontrola).

5. Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
wydatkéw budzetowych w sposob okreslony w przepisach.

6. Analiza 1 kontrola kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie
weryfikacji kont ksiggowych, wyjasnienie powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont.



7. Sporzadzanie 1 wysylanie pism o potwierdzenie salda.

8. Rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznymi formalno-
rachunkowym.

W zakresie dochodow:

9. Ewidencja oraz prowadzenie ksiggowosci dochodow jednostki odrebnie dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego oraz subkont dla platnosci masowych (woda, odpady
komunalne, taczne zobowigzania pieni¢zne i Srodki transportowe).

10. Przygotowywanie danych oraz terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 finansowych w zakresie dochodéw budzetowych w sposob okreslony w przepisach oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

W zakresie pozostalych zadan:

11. Sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej z zakresu
obstugiwanej jednostki.

12. Prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, pozostalych srodkéw
trwalych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikow
majatkowych oraz sporzadzanie sprawozdan o ruchu $rodkow trwatych, m.in. do GUS w
zakresie obslugiwanej jednostki.

13.Terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu
w zakresie obstugiwanej jednostki.

14. Prowadzenie rejestru sprzedazy dla Urzedu Gminy.

15. Znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wykonywanym zakresem czynnosci, w szczegolnoscei
ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, dyscyplinie finansoéw publicznych oraz
rozporzadzen wydanych na podstawie powyzszych ustaw.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta, Sekretarza i Kierownika Referatu.

ITI. Warunki pracy na stanowisku
1) rodzaj pracy: praca umyslowa, praca przy komputerze o charakterze administracyjno-
biurowym,
2) praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,
3) wynagrodzenie zgodne 2z przepisami regulujgcymi  wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorgcznym podpisem,
3) wlasnorgcznie podpisany Kkwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie
o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zatacznika).
4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych - wlasnorgcznie podpisane (wg zalgcznika)
5) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie (wg zatacznika),
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o niekaralnosci za umyslne przest¢pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem przez kandydata)
7) kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukonczonych kursach
i szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktore skladana jest aplikacja (potwierdzonych za
zgodnosc¢ z oryginalem przez kandydata),
8) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),



9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902 oraz z
2017 r. poz. 60 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelmosprawnosc.

10) zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku pozostawania w
stosunku pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne oSwiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mirow w sierpniu 2021 r.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b

niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentoéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urz¢dnicze
— Inspektora w Referacie Finanséw i Podatkow w Sekretariacie Urz¢du Gminy Miréw  lub
przeslaé poczta na adres: Urzad Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503 Miréw Stary, w terminie
do 10 pazdziernika 2022 roku do godziny 15.15.

(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow spemiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Mirow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Miréw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Mirdw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzulg : ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych], publ. Dz. Urz.

UE L Nr 119 s.1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
WwWQJT
GminyfMiréw

Mirdw Stafy; dnfa: 23.09:2022r: 00 msesesseesseaissmss s s s
Artur Spviorek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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9., Czy byt Pani/byl Pan zatrudniony w jednostkach, o ktoryeh mowa
W art.2 ustawy z dnia 21,11.2008r, o pracownikach samorzgdowych ( Dz
Uz 20161 poz902 ze zm,) oraz okre§li¢ stanowisko wrzednicze,
pomocnicze,

8) na podstawie umowy
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11, Odwiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych
i poszukujgeych pracy.
12, Odwiadezam, e dane zawarte w pkt. 1i4
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCIT OSOBOWYCH NA POTRZEBY REKRUTACJI
PRACOWNIKOW

Wyrazam zgode na przetwarzanie mojek danyeh osobowyeh na potrzeby rekrutacji na stanowisko:
e e OI0SZONE W dniu e, prowadzonej przez  Urzad
Gminy Miréw Jednoozesnie o$windezam. e udzielam zgady dobrowolnie oraz ¢ zostalam/em
poinformowanaly o przystugujgeym mi prawie dostepu do tredel moieh danych oraz ich poprawiania,
Jak réwnicz wyeofania #gody na ieh przetwarzanie w kazdym czasie,

lillllllliilltlall‘lllIlipoltluall;lolcullllcunll

(data i podpis)

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz. Urz, UEL 119 2 04.05.2016) informuje, is:

s Administratorem Pani/Pana danyeh osobowych jest Wit Gminy Mirdw z siedziba Mirgiy
Stary 27, 26-503 Mirdw Stary

2, Kontakt 2 Inspektorem Ochrony Danyeh: iodogimirow, pl

A Pani/Pana dune osobowe przetwarzane bedy w celu rekvutacii - na podstawie Ast, 6 ust. 1 it, o
ogdlnego rozporzgdzenia o ochronte tanyeh osobowych 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 ¢,

4, Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedy:

I) Dokumenty aplikacyjne kandydata, keéry zostanie wyloniony w procesie naboru Zostang)
dolyezone do jego akt osobowych bedy przechowywane zgodnie z Ustawa z duia 14 lipea 1943
I\ 0 narodowym zasobic archiwalnym i archiwach {Dz. U, 2018 poz. 217)

2) Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb nic odbierane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
wyniku naboru zostang komisyjnie zniszezone,

5 Praystugujy Pani/Panu nasigpujgee uprawnienia: prawe dostgpu do danych osobowych, w tym
prawo do uzyskania kopii tyeh danyeh: Zydania sprostowania, Zgdania usunigeia danych,
ograniczenia przetwarzania, praenoszenia danych. waiesienia sprzeciwy wobee przetwarzania
danych

6. Ma Pani/Pan prawo waiesienia skargi do organu nadzorczego

7 Podanie danyeh osobowych Jest obligatoryjne w oparcin o przepisy prawa a w pozostalym
zakvesie jest dobrowolne

8. Pani/Pana dane  nie bedg przetwarzane w sposib Zautomatyzowany, nie bedg poddawane
profilowaniu,
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Irmig i nazwisko miejscowosé, data

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadezam, Ze ......eeveresinenn, s ODYWatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy

0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

-----------------------------------------------------------

(podpis)

Oswiadczenie
0 posiadaniu pelnej zdolnoci do czynnoséi prawnych oraz korzystniu z pelni praw publicznych

Oswiadczam, Ze ........vmmsssssssr peing zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust, 1 okt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r.

--------------------------------------------------

(podpis)

Os$wiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczam, e ....o.eemvveesvesseesoo, o™ skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przesigpstwo  Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestegpstwo  skarbowe zgodnie
Zart. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

--------------------------------------------------------------

(podpis)
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii
Oswiadezam, Ze ....ccvvverrrrrn, T * nieposzlakowans, opinie zgodnie z art, 6 ust. 3 pkt 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(podpis)

*  posiadam/ nie posiadam

** bylem/ nie bylem Iub bylam/nie bylam
*¥% nalezy wybrag wlasciwe



OSWIADCZENIE KANDYDATA

0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji

Ja nizej podpisany(a)................. R S— R —— e ——
zamieszkaty(a) ............ R B ST T A
iegitymujqcy(a) si¢ dowodem 0SODISEYM v..vevvsvisessessesseessesnsssnnnn s, T
wydanym przez ..... S . AR ST bt arorenevsennrnys R T—

ofwiadezam iz méj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym —

(stanowisko pracy)
(miejscowosé i data) (podpis)

Niniejsze oswiadczenie wnioskodawea skiada pouczony o odpowiedzialnoscei katnej z art. 233
Kodeksu Karnego — ,, Kto skladajgc zeznanie majace stuzyé za dowéd w postepowaniu
sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3,

PRERYENITICYIYTIEINERTYR PR B B Fesvanue tsesanraneves

(podpis)



