WOJT GMINY CHOJNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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Podinspektora ds. ksiggowosci budzetowe;j
w Wydziale Finansowym

w Urze¢dzie Gminy w Chojnicach
w wymiarze etatu: pelen etat

nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwos$cig
przedluzenia umowy

Wymagania niezbedne:

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

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: wyzsze — kierunek administracja,

staz pracy: minimum roczny staz pracy

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,
Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczeg6towych klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrddel
zagranicznych, instrukcji kancelaryjne;j.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe: mile widziany min. 6-miesieczny staz pracy
w administracji samorzgdowe;.
Predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetnosci interpersonalne,

b) wysoka kultura osobista,

¢) obowigzkowos¢, terminowos$¢, rzetelnosé, dokladnosé,

d) umiej¢tnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

e) kreatywnos¢, samodzielnos$¢, inicjatywa,

f) umieje¢tnos¢ pracy w sytuacjach stresowych pod presja czasu.

Umiejetnosci zawodowe: obstuga pakietu biurowego MS Office (World, Excel) oraz
urzagdzen biurowych.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania glowne:

ewidencja dokumentdéw ksiggowych jednostki i innych rejestrow zalozonych na potrzeby
prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej do realizacji projektow,

prowadzenie ewidencji analitycznej wszystkich zadan inwestycyjnych gminy,

prowadzenie ewidencji analitycznej rachunku depozytowego: ewidencji wniesionych wadiow,
gwarancji oraz ich rozliczanie,

prowadzenie rachunku bankowego dochodéw budzetu panstwa,

prowadzenie ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz ewidencji poniesionych kosztow,

uzgadnianie stanéw rachunkéw bankowych z syntetyka,

prowadzenie biezacych spraw zwiagzanych z obstuga bankowa gminy,

sporzadzanie przelewow,

prowadzenie rejestru umoéw przekazanych dotacji budzetowych oraz ich ewidencji i
rozliczenia,

prowadzenie Wieloletniego Planu Finansowego,

naliczanie i przekazywanie skladek czlonkowskich naleznych stowarzyszeniom, ktorych
gmina jest cztonkiem,

wprowadzanie zmian budzetu i WPF do programu ,Bestia” oraz przekazywanie
w wersji elektronicznej do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku,

wprowadzanie Uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta do programu XML Legislator,
wprowadzanie Uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w  sprawie zmian
w budzecie do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

wprowadzanie  Uchwal  Skfadu Orzekajacego Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Gdarnisku do Biuletynu Informacji Publicznej,

sprawdzanie dokumentacji ksiggowej pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym wykazem akt,
przygotowywanie dokumentow do archiwum.

Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przelozonych — innych zadan
zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie administracji samorzadowe;.

Zadania okresowe: obsluga zebran wiejskich, inne =zadania wg potrzeb.

Zakres i stopien samodzielnoSci na stanowisku: biezgca obsluga interesanta,
umiejetnos¢  podejmowania trafnych rozwigzan. Stopienn samodzielnosci na
stanowisku - wysoki.

Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy — pefen etat (5 dni w tygodniu),

b) miejsce pracy — Urzagd Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a; teren gminy
Chojnice. Praca odbywa¢ si¢ bedzie na II pigtrze budynku, ktéry posiada podjazdy
dla 0s6b niepelnosprawnych na wozkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione sa
progdw, budynek wyposazony jest w windg, a w biegach klatek schodowych
zamontowano dodatkowo porgcze, pomieszczenia klimatyzowane,



¢) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie (w uzasadnionych przypadkach praca w terenie),
obstuga urzadzen biurowych,

d) kontakt z interesantami oraz konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji,

e) umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

S. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: $wiadectwa szkolne, dyplomy lub
zaswiadczenia o stanie odbytych studiow),

4) kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wylgcznie na druku
zalgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UG w Chojnicach),

6) inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych — wymagane w przypadku zawarcia danych
wykraczajgcych poza regulacje KP (art. 22' §1 i §2) lub/i zawarcia tzw. danych
wrazliwych.

10)w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty osobowe nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu (w czasie godzin
pracy urzedu) lub za posrednictwem poczty na adres Urzgdu Gminy (adres:
ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora ds. ksiggowosSci budzetowej” w terminie do dnia_17 lipeca 2020 r. Podania,
ktére wpltyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (liczy si¢ data
wplywu do Urzgdu).

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) w zakladce PRACA oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie urzedu.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 5 zawierajg dane
osobowe wykraczajgce poza regulacje Kodeksu Pracy (art. 22" §1 i §2), wymagana jest zgoda
kandydata, ktérq nalezy zlozyé w formie oswiadczenia opatrzonego nastepujgcq klauzulg:
wWyrazam zgode na przetwarzanie  danych osobowych, zwartych w dokumentach



aplikacyjnych, ktore wykraczajq poza zakres okreslony w przepisach prawa, tj. art. 22*
§1 i §2 Kodeksu Pracy, ktorych podanie nie jest obowigzkowe dla potrzeb niniejszego
naboru, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.
Pod klauzulg zgody nalezy zlozy¢ czytelny podpis oraz date.’

Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte sq dane o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO
(tzw. dane wrazliwe), niezbedna bedzie Pani/Pana zgoda wyrazona w formie o$wiadczenia,
opatrzona klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych,
0 ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktore umiescitlam/em w dokumentach aplikacyjnych,
zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE)2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku 7 przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.” Pod klauzulg zgody
nalezy zlozy¢ czytelny podpis i datg.

Klauzula informacyjna dotyczaca pozyskiwania danych osobowych w procesie rekrutacii,
o ktérej mowa w art. 13 RODO jest dostgpna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP) Urzgdu Gminy w Chojnicach pod adresem: bip.gminachojnice.com.pl w zakladce
PRACA.

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, W rozumieniu  przepisOw o  rehabilitacji = zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6%.

Chojnice, dnia 07.07.2020 r.

Zastepca Wéjta Gminy

! Dotyczy kandydatéw, ktérzy w dokumentach aplikacyjnych zamiescili dane wykraczajace poza regulacje KP.

2Dotyczy kandydatow, ktérzy i w dokumentach aplikacyjnych zamiescili dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO - tzw. dane wrazliwe.



