ZARZADZENIE NR 1442/1X/2018
BURMISTRZA GOLDAPI

zdnia 21 wrzesnia 2018 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze

do spraw ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finanséw i Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w
Goldapi

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (tj.Dz.U. z 2018 r. poz.
994) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz 1260) i § 2 Zarzadzenia nr 720/V1/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi®, zarzadzam

€O nastepuje:

§1.1.0gtasza sie nabor kandydatdéw na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej W Wydziale
Finansow i Realizacji Budzetu.

2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé kandydaci przystepujgcy do naboru, sposob ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaly w ogtoszeniu

0 naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko urzednicze - ustala si¢ Komisje
Rekrutacyjng w skiadzie:

1. Joanna Magdalena tabanowska — Skarbnik Gminy — Przewodniczaca Komisji,

2. Anna Rawinis — Sekretarz Gminy — Zastepca Przewodniczacej Komisji,

3. Edyta Biatek — Z-ca Skarbnika — Czionek Komisji,

4. Marta Zarzycka — inspektor ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji a w przypadku jego nieobecnosci — Z — ca
Przewodniczgcego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowaé prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkdw
Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji lub Z — cy Przewodniczacego Komisji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnos$ci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzgdzeniu Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”.
§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji. p
§ 4. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. "H"..
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety.
J;.lrmistri\?}oldapi
Tomas;{ Rafaf Luto




Zatagcznik
do Zarzgdzenia Nr 1442/1X/2018
Burmistrza Gotdapi z dnia 21 wrzes$nia 2018 .

Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansow i
Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Gotdapi
Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Goldap
. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: rachunkowosé i finanse.

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy,

7. Speinienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych zdefiniowanych
dla stanowisk urzedniczych.

7. Znajomosé | umiejetnosc wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- Ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- Ustawy o ochronie danych osobowych

- Ustawa o podatku od towardw i ustug,

- Rozporzadzenia MF w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw przychodow i rozchodow,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych,

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi,

- Statutu Gminy Gotdap.

8. Staz pracy w ksiegowosci .

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos$é zagadnien rachunkowosci budzetowej, prawa samorzgdowedo.

2. Umiejetnos¢ pracy przy wykorzystaniu systemow informatycznych, w tym programow ksiegowych (m.in.
FoKa), bankowosci elektronicznej.

3.Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia
prognoz w oparciu 0 materiaty zrodfowe i przewidywane zatozenia.

4. Znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

5. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnos¢ pracy



w zespole.

6.Dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelno$¢, kreatywnosé,  systematycznosé
i komunikatywnosé.

7. Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

lil. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: petny etat, umowa o prace na zastepstwo.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym
bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku
wozkiem inwalidzkim. Toalety nie dostosowane do wézkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin,
bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gtéwne zadania na stanowisku:
1. Prowadzenie ksiegowo$ci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont w zakresie

dochoddw i wydatkow jednostki..

2. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych.

3. Sporzadzanie przelewow elektronicznych.

4. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw Urzedu.

7. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

8. Rozliczanie srodkdw finansowych otrzymanych z dotacji oraz innych zrodet.

9. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa.

10. Prowadzenie na biezgco czynnosci sprawdzajgcych i kontrolnych w zakresie wydatkow Urzedu.
11.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien
merytorycznych na stanowisku pracy.

12. Sporzadzanie w obowigzujgcych terminach deklaracji miesiecznych VAT i terminowe przekazywanie
naleznych wptat na konto US zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, obstuga jednolitego pliku kontrolnego.

13. Rozliczanie projektdw finansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej.

14. Dekretowanie dowodow ksiegowych.

156. Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach.

16. Sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnoéci z zatozeniami przyjetymi do budzetu.

V. Wymagane dokumenty:

- podpisany list motywacyjny,

— wypeiniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa polskiego,



- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o ukonfczonych kursach, szkoleniach itp.),

~ kopie $wiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania stosunku
pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu od pracodawcy,

— podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

- podpisane oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

— podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

— o0soba, ktorej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do ziozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej.

— Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV lub
odrebne o$wiadczenie musi by¢ opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 25.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych (tj.Dz. z 2018, poz. 1000), ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. Z 2018, poz.1260) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Vi. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowa¢ sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej w Wydziale Finansow i Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego
w Gotdapi "

c) Termin skitadania ofert: do 28.09.2018 roku do godz.14:00 - decyduje data wplywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty ziozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane,

e) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formainych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postgpowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informaciji Publicznej pod adresem:

www.goldap.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

VII. Klauzula informacyjna przy procedurze naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Gotdapi:




Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 informuije, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi z siedzibg w Gotdapi przy
Placu Zwyciestwa 14; zwany dalej Administratorem, ktory prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie pisemnie na
adres Administratora oraz poprzez e-mail (iod@goldap.pl). Szczegotowe dane kontaktowe
umieszczone s3 na stronie internetowej administratora, tj. www.goldap.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutaci.
Nastepnie zostang odestane na podany w procesie rekrutacji adres.

5. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

6. Zgoda na przetwarzania danych jest dobrowolna. Brak zgody na ich przetwarzanie uniemozliwi
jednak przeprowadzenie procesu rekrutacji.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej ani tez innym podmiotom.

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

e zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
e przenoszenia danych,

e wniesienia sprzeciwu,

® wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy Ogélnego Rozporzgdzenia o Ochronie
Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

¢ cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowojqym momencie bez wplywu na
ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgo r;oéé Z prawem przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem \
\

f rﬁ?t.'l\trz Gotdapi
«:.'mas";r Rafat Luto




