ZARZADZENIE Nr 0050.79.2021
Wéjta Gminy Matdyty
z dnia 8 paZdziernika 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiggowosci
budzetowej i podatkowej

Na postawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z
2021 r. poz. 1372) oraz art. 11 ust 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), Wéjt Gminy Matdyty zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci
budzetowej i podatkowej, zgodnie z trescig zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ogtoszenie o naborze podlega udostepnieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i
stronie internetowej Gminy Mafdyty oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Matdyty.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Cezary Wawrzynski



Zatgcznik do Zarzqdzenia

Nr 0050.79.2021

Wéjta Gminy Matdyty

z dnia 8 pazdziernika 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE — REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ | PODATKOWEJ

Nabor (postepowanie konkursowe) prowadzi sie na podstawie art. 11 ust 1iart. 12 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Matdyty; 14-330 Matdyty, ul. Kopernika 10.

2. OKRESLENIE STANOWISKA
Referent ds. Ksiegowosci Budzetowej i Podatkowej w Urzedzie Gminy Matdyty. Petny
wymiar czasu pracy (1 etat). Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Uwaga: przewidywany termin rozpoczecia $wiadczenia pracy to 2 listopada 2021 r.

3. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

2) posiadanie petnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych;

3) posiadanie wyksztatcenia co najmniej sredniego (preferowane ekonomiczne) i 3-
letniego stazu pracy;

4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywaniu pracy na
stanowisku objetym naborem;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie i wykonywanie obowigzkow pracowniczych;

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ dziatania i obstugi komputera w s$rodowisku Windows oraz programu

ksiegowo-budzetowego PUMA.

4, ZAKRES WYBRANYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) kontrola dowoddw ksiegowych pod wzgledem rachunkowo-finansowym;
2) dekretowanie i ksiegowanie dochoddéw i wydatkéw budzetowych;
3) wystawianie not ksiegowych i dokonywanie przelewéw bankowych;
4) sporzadzanie i wysytanie sprawozdan finansowych;
5) okresowe uzgadnianie i sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald kont analitycznych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, ksiegowaniem i rozliczaniem zobowiazan
pienieznych z tytutu podatkow i optat;
7) wykonywanie polecen i wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.
5. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
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1) miejsce $éwiadczenia pracy: budynek Urzedu Gminy Matdyty, pokoj na parterze;

2) praca biurowa, co do zasady ,siedzaca”, przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie i
sztucznym oswietleniu;

3) brak ucigzliwych lub szkodliwych warunkow pracy;

4) petny wymiar czasu pracy, system Ljednozmianowy”;

5) mozliwy kontakt z petentami i interesantami, innymi urzedami i instytucjami.

6. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (wrzesiert 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Matdyty, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%;

7. WYMAGANE DOKUMENTY

1) podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko bedace przedmiotem
postepowania konkursowego;

2) zyciorys zawodowy (CV) oraz kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy
zawodowej;

3) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, wiedzg i kwalifikacje zawodowe;

4) dokumenty potwierdzajgce staz pracy;

5) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

6) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych;

7) oéwiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8) oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym — Referent ds. Ksiggowosci Budzetowej i Podatkowej;

9) oéwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb konkursu niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Uwaga: Dokumenty przediozone w kserokopiach muszq byc potwierdzone ,za zgodnosc z
oryginatem” przez kandydata, a wszystkie dokumenty i oswiadczenia muszq byc przez
niego podpisane. Na proshe Wdjta Gminy Matdyty lub Komisji konkursowej kandydat
bedzie zobowigzany przedstawic oryginaty dokumentdw.

8. MIEJSCE ORAZ TERMIN ZLOZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW
1) oferte i wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta Wojtowi Gminy Matdyty w
zaklejonych kopertach z adnotacja o tresci: ,Konkurs na stanowisko Referenta ds.
Ksiegowosci” (wraz z podaniem imienia i nazwiska, adresu zamieszkania i numeru
telefonu kontaktowego) na adres Urzedu Gminy Matdyty (14-330 Matdyty, ul.
Kopernika 10) lub ztozy¢ osobiécie w sekretariacie Urzedu (I pigtro, pokdj nr 10), w
terminie do dnia 20 paZdziernika 2021 r., do godziny 15.00 wigcznie;
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2) w przypadku waznosci ofert liczy sie data i godzina wptywu do Urzedu;
3) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. PRZEWIDYWANE MIEJSCE ORAZ TERMIN ROZPATRZENIA ZGtOSZONYCH KANDYDATUR

1) postepowanie w sprawie naboru prowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym
zarzadzeniem Wodjta Gminy Matdyty oraz zgodnie z obowigzujagcym ,Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Matdyty”;

2) rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur nastgpi w siedzibie Urzedu Gminy Matdyty (co
do zasady Sala Sesyjna, | pietro) w ciggu 14 dni, liczac od dnia uptywu terminu
sktadania wymaganych dokumentow;

3) o faktycznym miejscu i terminie rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur, w tym o
miejscu i terminie przeprowadzenia przez komisje konkursowa indywidualnych
rozméw z kandydatami — zostang oni powiadomieni indywidualnie, w sposob
telefoniczny.

10. INFORMACJE DODATKOWE
Wéjt Gminy Matdyty zastrzega sobie prawo:
a) odwotania naboru (postepowania konkursowego) bez podania przyczyny,
b) nierozstrzygniecia naboru w sytuacji niemoznosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

Sporzagdzit: Cezary Wawrzynski



