Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 13/2022
Weéjta Gminy Glowno

z dnia 17 lutego 2022 roku.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GLOWNO
Na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2019 r. poz. 1282 , 2021 r. poz.1834) Wéjt Gminy Glowno ogtasza nabdr kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze od mlodszego referenta do inspektora

»STANOWISKO D/S ksiggowosci budzetowej”
w Urzedzie Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno

Wymiar czasu pracy 1 etat.

I. Wymagania kwalifikacyjne:
1. Wyksztalcenie $rednie;

2. Spelnia warunki okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1282, 2021r. poz. 1834), tj.
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,
- ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni praw publicznych,
- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

3. Znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office, Excel, poczta elektroniczna) oraz urzadzen
biurowych, umiejetnos$¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego,

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ zagadniefi zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

2. Znajomo$¢ aktow prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku od towaréw i ustug, o rachunkowosci, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizyeznych oraz
rozporzadzen wykonawczych, Ordynacji podatkowej, rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwalych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o
systemie ubezpieczen spolecznych,

3. Preferowany 2 letni staz pracy w tym 1 rok na podobnym stanowisku lub innych stanowiskach w
jednostkach samorzadu terytorialnego,

4. Sumienno$¢, samodzielno$é, kreatywnosé oraz zdolno$é pracy zespolowej,
5. Komunikatywno$¢ i obowiazkowos¢, odpowiedzialnosé,
6. Systematycznos$¢, dobra organizacja pracy,

7. Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i stosowania aktow prawnych.



IIl.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowigzki ogélne:
1) Biezaca znajomo$é przepiséw prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy,
2) Sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego stanowiska,
3) Organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy prawidlows i terminowa realizacje zadan,
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy,
5) Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza,
6) Bezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

7) Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przelozonych wszystkich czynnosci
i obowigzkow okreslonych w Karcie Pracy, w miar¢ potrzeby pomaganie innym pracownikom
Urzedu, a na polecenie przetozonych wykonywanie rowniez innych czynnosci.

Obowiazki szczegélowe:

1) prowadzenie rejestru uméw zlecen i o dzielo,

2) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z placami os6b zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych, w tym miedzy innymi list ptac, kart wynagrodzen pracownikéw, przygotowywanie
przelewow w zakresie w/w plac,

3) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od w/w uméw i terminowe sporzadzanie
przelewow do urzedu skarbowego podatku dochodowego od uméw zlecenia i uméw o dzieto,

4) sporzadzanie wykazow rocznych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od uméw zlecen, uméw
o dzielo oraz roczne rozliczanie tego podatku,

5) zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego osoby wykonujace prace zlecone i o dzielo,

6) naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz Pracy,

7) Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS,

8) prowadzenie ewidencji $Srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwalych i przedmiotéw nietrwalych,

9) naliczanie amortyzacji srodkéw trwalych,

10) organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z natury zgodnie z
ustawg o rachunkowosci, w tym rzeczy uzyczonych dla jednostek organizacyjnych Gminy i innych
jednostek spoza sektora finansé6w publicznych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

12) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

13) rozliczanie ryczattéw samochodowych (samochodéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych),
diet Radnych, diet soltyséw oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

14) rozliczanie i odprowadzanie podatku VAT,

15) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu VAT,

16) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji VAT-7 oraz pliku JPK-VAT,

17) dokonywanie korekty rocznej podatku od towarow i ushug,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

19) sporzadzanie sprawozdan, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu,

20) przestrzeganie przepisOw o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

21) biezgce Sledzenie i wdrazanie zmian w przepisach prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na
zajmowanym stanowisku pracy przy pomocy np. serwisu internetowego Ministerstwa Finansow,
Sejmu RP, dostepnego w Urzedzie systemu informacji prawnej LEX oraz udzial w szkoleniach;

22) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania réznego rodzaju funduszy, w tym funduszy unijnych na
zadania objete zakresem stanowiska,

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy.



IV. Warunki pracy na stanowisku:

L.

SANNELNEE S o

praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urz¢du Gminy w Glownie; miejsce pracy znajduje si¢ na
pictrze, w budynku nieprzystosowanym dla os6b niepelnosprawnych; bezpieczne warunki pracy na
stanowisku:

stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim; budynek Urzedu nie jest
wyposazony w windg,

wyjazdy w teren na obszarze gminy,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
praca jednozmianowa, 40 godzin tygodniowo,

w zaleznosci od potrzeb w szczegdlnosci w przypadkach zdarzen losowych praca poza ustalong normg
czasu pracy Urzedu Gminy Glowno.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Glownie w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1.

zyciorys (CV) wlasnor¢cznie podpisany;

2. list motywacyjny whasnorecznie podpisany;

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( wg
zalgczonego wzoru),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie ukonczenia
szkoly/uczelni),

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, kopie swiadectw pracy,

10.

11.

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
( kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace¢ zostanie skierowany na
badania wstepne);

os$wiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii (wg
zalgczonego wzoru),

os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury naboru (wg
zalagczonego wzoru- klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy),

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnos¢;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.



VII. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztoZyé¢ osobiscie lub pocztg w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

D | . piée

Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie b@dq iozpau'ywat;e (7decy-duje data i godzina wplywu do Urzedu), nie

ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.
Wojt Gminy Glowno zastrzega sebie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje:

1.
2.
3.

Glowno, 17.02.2022 r.

Brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych,

Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandvdata za zeodno$é z oryginalem.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetnily wymagan formalnych, nie beda
informowane.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ sluzbg przygotowawcza, o ktorej mowa w art.
19 ww. ustawy,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Glownie
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Glownie, ul. Kilifiskiego 2, 95-015 Glowno,

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana dolaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore zakwalifikowaly si¢ do nast¢pnego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2
lat, a nast¢epnie przekazame do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb
podlegaja zwrotowi. Urzad Gminy Glowne nie bedzie odsylal dokumentow kandydatow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r w zw. z ustawq o pracownikach samgrzgdowych”.




