WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektora w Referacie Finansow i Podatkéw w Urzedzie Gminy Mirow

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

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw publicznych,

3) niekaralno$é za umyslne przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, specjalnos¢ — finanse, ekonomia, podatki lub
rachunkowos¢.

7) minimum 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

8) minimum 1 rok do$wiadczenia na samodzielnym stanowisku ksiggowym,

9) znajomosé obstugi programéw kadrowo-ptacowych preferowany program FIKS,

10) biegta znajomosé obstugi komputera i oprogramowania biurowego, znajomos¢ pakietu
Microsoft Office,

11) znajomo$é¢ i umiejetnosé zastosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie — ustawy o
finansach publicznych, rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, Kodeksu pracy, KPA ,
przepisow prawa podatkowego (w tym VAT)

2. Wymagania dodatkowe
1) odpowiedzialno$é, samodzielnosé i kreatywnosc,
2) umiejgtnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
3) zdolnos¢ skutecznego komunikowania sig,
4) zdolnos¢ analitycznego myslenia,
5) odpornosc na stres.

II. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

W zakresie wydatkow:

1. Biezace dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw budzetowych Urzgdu odrgbnie dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego.

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

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

4. Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna
kontrola).

5. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
wydatkow budzetowych w sposéb okreslony w przepisach.

6. Analiza i kontrola kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie

weryfikacji kont ksiegowych, wyjasnienie powstatych roznic, inwentaryzacja roczna tych kont.



7. Sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda.
8.Rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

W zakresie dochodow:

1.Ewidencja oraz prowadzenie ksiegowosci dochodéw jednostki odrgbnie dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego oraz subkont dla platnosci masowych (woda, odpady
komunalne, laczne zobowigzania pienig¢zne i $rodki transportowe).

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

W zakresie pozostalych zadan:

1. Rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez Gming na zadania biezgce.

2. Sporzadzanie przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej z zakresu prowadzonej
jednostki.

3. Prowadzenie rejestru zakupow towarOw i ustug objetych ustawg o podatku VAT
w Urzedzie Gminy.

4. Terminowe sporzadzanie oraz ewidencja ksiggowa deklaracji podatkowej VAT-7
i terminowe rozliczanie podatku VAT Urzedu Gminy.

5. Terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw finanséw
publicznych w formie jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego rejestru zakupow i
sprzedazy,

6. Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

7. Prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej $rodkow trwatych, pozostalych srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikow
majatkowych oraz sporzagdzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych, m.in. do GUS.

. Ksiegowanie i rozliczanie wplaconych wadiéw i kaucji na rachunek bankowy Depozytu.

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

21. Znajomos¢ przepiséw zwiazanych z wykonywanym zakresem czynnosci, w szczego6lnosci
ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, dyscyplinie finansow publicznych oraz
rozporzadzen wydanych na podstawie powyzszych ustaw.

22. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza i Kierownika Referatu.

oo

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 z przepisami regulujacymi wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz

wlasnorecznym podpisem,
3) whasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zalgcznika).
4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych - wlasnorgcznie podpisane (wg zalgcznika)
5) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie (wg zatacznika),
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehi praw
publicznych,



- 0 niekaralnos$ci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata)
7) kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukonczonych kursach
i szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktore sktadana jest aplikacja (potwierdzonych za

zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

8) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

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

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

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

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw w styczniu 2021 r.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepetnosprawnych wyniast powyzej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze
— Inspektora w Referacie Finansow i Podatkéw na parterze budynku Urz¢edu Gminy Miréw do
skrzynki podawczej lub przeslaé¢ poczta na adres: Urzad Gminy Mirow, Mirow Stary 27, 26-503
Mirow Stary, w terminie do 10 marca 2021 roku do godziny 15.15.

(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)

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

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

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

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 o0sob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz.

UE L Nr 119 s.1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
WQJT
Miréw Stary, dnia 23.02.2021r. GminyMirow
Artur Siviorek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko .............. e et T
2. Imiona rodzicéw ........ T ——— T eveies
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4. Obywatelstwo ............ ik i b Mo sk AR B R L T —

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ........... R — -
" 6. WyksztalCenie . ....ocoivsvunininivininiiniinn, el 3T RS NI TR RV O
(mm\ 1t ashody i rok jeoj uloncssnia)
{ zawdd, specjalnoss, stupic naukowy. tytul zawodowy, tytul nuukowy)
7. Wyksziatcenic uzupehiajgre viovisivsmes vomvasssiasssasssinsaney seassves g opvans
(kursy, Studia pudypimnowc. duta ukoficsenin nauki lub data rozpocezgeia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

1) avervrana [ R R R T T R R N R N 4ssEBePAIIRNTAIIARGOYEB AN S FEE NN
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( wskazaé okresy zatrudnicnia u kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Czy byla Pani/byl Pan zatrudniony w jednostkach, o ktor ych mowa
wart.2 ustawy z dnia 21,11.2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. z 2016r. poz902 ze zm.) oraz okre§li¢ stanowisko urzednicze,

pomocnicze,
a) na podstawie umowy o placq na czas nieokreslony

b) jesli nie, to czy na podstawie umowy o prace na czas ok.rcélony dluzszy
niz 6 miesigey lub na zastgpstwo przez czas dhuzszy niz 6 miesiecy

sevtadverr e L AR N N N NN N I N Y LN

L N NN

-------------------------------------------- L N N R N N N I N N ]

- czy kiedykolwick i z jakim wynikiem skiadata Pani/sktadat Pan egzamin

koficzacy shizbe przygotowawczy, ........ NR— A R oo
- jesli tak egzamin zostat zlozony z wynikiem pozytywnym nalezy dolgcryé

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

kopi¢ zaswiadczenia ,............. R————

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

lllllllll

L N N IR RS ]

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

( np. stopien znajomodci jgzykow obeych, prawo jazdy, obshlga komputera)

11, Oswiadczam, Ze pozostaje / nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych

1 poszukujgcych pracy.

12. Odwiadczam, e dane zawarte w pkt. 11 4 sg zgodne z dowodem osobistym

L. - R B s wydanym przez
LR R I R R I O N I O R N A N I ) LR ] dllia lllllllllll LA R RN waznydodl“.ia BEALERED AN
lub innym dowodem tozsamos$ei............ovevve.n... — I fminfioemncgi

(AR R RN N NN NN RYT]

{podpis pracownika)

L N N N I R I

(migjscowodd i data)

*) wladciwe podkresli¢



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCIT OSOBOWYCH NA POTRZEBY REKRUTACIJI
PRACOWNIKOW

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na stanowisko:
e Ogloszong wodniv ., prowadzonej przez  Urzad
Gminy Miréw Jednoczesnie o$wiadezam. zc udzielam zgody dobrowolnie oraz 7¢ zostalam/em
poinformowanaly o przystugujacym mi prawie dostepu do tresei moich danych oraz ich poprawiania,
Jak réwaiez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,

R R N N RN R AR R R

(clata i podpis)

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzgdzenia o ochronic danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE 1. 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

L« Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wajt Gminy Mirdw z siedziba Mirdiv
Stary 27, 26-503 Miréw Stary

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iodogimirow.pl

3 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji - na podstawie Art, 6 ust. 1 lit. a

ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych 2z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 v,

4, Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedy:

I) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dolgezone do jego akt osobowyceh bedg przechowywane zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (Dz._ U, 2018 poz. 217)

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

5. Przystugujg Pani/Panu nastgpujgee uprawnienia: prawo dostepu do danych osobowych, w tym
prawo do uzyskania kopii tych danych: zydania sprostowania, zgdania usunigcia danych,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych. wniesienia sprzeciwu wobee przetwarzania
danych

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

7 Podanie danych osobowych jest abligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne

8. Pani/Pana dane nic bedg przetwarzane w sposdb Zautomatyzowany, nie bgdg poddawane
profilowaniu.



....................................................................................

Imie i nazwisko miejscowos¢, data

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadezam, Z€ .....cevevnrevesvenvesessessanns * obywatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

..............................................................

Oswiadczenie
0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$éi prawnych oraz korzystniu z pelni praw publicznych

Ofwindezam, 98 s * pelna zdolno$¢ do czynnosci 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.

..............................................................

Oswiadczenie o niekaralnosci
Oswiadczam, Z€ ......ccccceerereernisecnennans ** skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe zgodnie

z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(podpis)
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii
Os$wiadezam, Ze .....cccevevevveeirieine i * nieposzlakowang opini¢ zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(podpis)

*  posiadam/ nie posiadam
** bylem/ nie bylem lub bytam/nie bytam

*** nalezy wybraé wlasciwe



OSWIADCZENIE KANDYDATA

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celow rekrutacji

Janizes podpisanyla)s o e msrrurns oasvmssrearevers s srarssmse ans a8 TR
TR R i S S —
legitymujgcy(a) sie dowodem 0SODISEYIN ..vuvviveirerireveieeirierie it naeariaaaas

wydanym przez . :
o$wiadczam iz mO_] stan zdrow1a pozwala mi na wykonywame pracy na stanow1sku
urzedniczym —

............................................................................................................

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

(miejscowos¢ i data) (podpis)

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca skada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233
Kodeksu Karnego — ,, Kto skladajgc zeznanie majace stuzyé za dowdd w postgpowaniu
sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37.

................................................

(podpis)



