Wéjt Gminy Chelmno
oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Chelmno
(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
2) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
3) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
4) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku objetym
konkursem:
a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane specjalizacje rachunkowos¢, finanse,
b) min. 3 lata doswiadczenia zawodowego w pracy w ksiegowosci,
c¢) wiedza i doswiadczenie w zakresie rachunkowosci (np. wyksztalcenie kierunkowe,
ukonczone szkolenia, kursy itp.),
5) Dobra znajomosé¢ obstugi komputerow PC, systemow operacyjnych, pakietow biurowych,
aplikacji poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z internetu.
6) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) Posiada obywatelstwo polskie,
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) posiada cechy osobowosciowe takie jak: odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, komunikatywnose,
punktualnos¢, sumiennos¢, dyskrecja, doktadnosc.
3) posiada umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa i ich interpretacji,
4) znajomos¢ przepisOw prawnych regulujacych ustrdj samorzadu gminnego, ustawy o
finansach publicznych,
5) znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie rachunkowos$ci budzetowej, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej oraz klasyfikacji srodkow trwatych.
3. Warunki pracy na stanowisku.
1) Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy Chetmno, ul. Dworcowa 5, 86 — 200
Chelmno.
2) Stanowisko pracy przy komputerze.
3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat, zgodnie z rozkladem czasu

pracy obowigzujacym w UG Chelmno. Planowany termin zatrudnienia to 1 lipca 2022.
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4) Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz.
1960). oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow UG Chelmno.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- prowadzenie ksiggowosci w zakresie jednostki budzetu — urzedu gminy zgodnie z zasadami
rachunkowosci,
- prowadzenie ksigg rachunkowych i pomocniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- sprawdzanie i dekretacja raportéw kasowych i wyciggow bankowych,
- uzgadnianie operacji ksiggowych - dochodow i1 wydatkéw z ewidencjg analityczna,
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow i wydatkow jednostki,
- rozliczanie i1 uzgadnianie dochodéw i wydatkéw z ewidencija ksiegowa w zakresie jednostki,
- przygotowanie materialéw 1 informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych w zakresie jednostki,
- prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych dla urzedu gminy,
- dokonywanie umorzen oraz aktualizacji srodkéw trwatych,
- sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruchu srodkéw trwatych,
- prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych srodkow trwatych urzedu gminy,
- rozliczanie inwentaryzacji,
- zastgpstwo w sprawach biezacych na sgsiednich stanowiskach pracy,
- zastepstwo na stanowisku kasjera w czasie jego nieobecnosci..
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczonych studiach poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
€) kserokopie $wiadectw pracy szczegdlnie majgce na uwadze potwierdzenie stazu pracy
(lub umoéw o prace lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie, jesli
kandydat jest w trakcie zatrudnienia),
f) inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe w zwigzku z wymaganiami
zawartymi w punkcie 4,
g) kserokopig zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
h) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opinie kandydata,

umiejetnosci 1 predyspozycje,
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i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
j) oswiadczenia:
- o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 nie toczgcym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
6. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw.
Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzgdzie Gminy Chelmno do dnia 14.06.2022r. do godz.

10.00 osobiscie (I pietro pok. 103), pocztg elektroniczng na adres urzad(@gmina-chelmno.pl w

przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres ul.
Dworcowa 5, 86- 200 Chelmno (decyduje data wplywu do Urzgdu) w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”.

Dokumenty, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe.

7.1 Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.chelmno.ug.gov.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy
Urzedzie Gminy Chelmno,

7.2. Kandydaci speliajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postgpowania,

7.3 W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%,

7.4 Kandydaci, ktdrzy nie zostali zatrudnieni be¢dg mogli dokona¢ odbioru swoich
dokumentéw aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesiecy od dnia
ogloszenia wynikow naboru,

7.5 Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego

w UG Chelmno zostang dotaczone do akt osobowych.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego jako ,,RODO" udostepniam klauzule informacyjna:

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy

Chelmno.

nastepujacy sposéb: listownie na adres siedziby: ul.

Dworcowa

urzad@gmina-chelmno.pl, telefonicznie: 56 686-15-

Mozesz si¢ z nim kontaktowaé¢ w

Do kontaktow w sprawie ochrony danych
osobowych zostat takze powotany inspektor
ochrony danych, z ktérym mozesz sig¢

5, 86-200 Chelmno, -e-mailowo: ] . .
kontaktowa¢ wysylajac e-mail na adres

40

1od{@gmina-chelmno.pl .

Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na

podstawie:

1)

2)

3)

4)

art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy,
art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10' RODO w celu wykonania obowiazkéw prawnych
cigzacych na administratorze wynikajacych m.in. z

a) art. 22!, § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 2

b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?,

¢) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom na tle

seksualnym?.

art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypelnienia obowigzkow i wykonywania szczegélnych
praw przez administratora w dziedzinie prawa pracy,
art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest
wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z
przepisow prawa oraz w przypadku zalaczenia lub umieszczenia w dokumentach
zlozonych w czasie rekrutacji szczegélnych kategorii danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z
art. 9 ust. 2 lit. b RODO.
Administrator moze przetwarzaé Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw wylacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktéra moze zostaé

odwotana w dowolnym czasie.

Podanie danych:




2) sprostowania Twoich danych;
3) usunigcia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestana by¢ niezbedne do celéw, w ktérych zostaly zebrane
Iub w ktérych byly przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wplywa na przetwarzanie
danych dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.
Przystuguje Ci takie skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych
osobowych narusza przepisy obowiazujacego prawa.
Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowych

b



1) jest obowigzkowe, jezeli odmdwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe
dane, nie bedziemy mogt zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec
Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w
tym réwniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i
archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaly oraz kopie dokumentow kandydatow niezakwalifikowanych zlozonych w
trakcie rekrutacji nalezy odebra¢ w terminie do 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji, po
tym czasie oryginaly zostana przestane na podany adres do korespondencji, za$ kopie
zniszczone. W przypadku, gdy wyrazisz zgode¢ na udzial w kolejnych naborach, Twoje
dane przetwarzane beda do czasu cofniecia przez Ciebie zgody, nie dluzej jednak niz 12
miesiecy od dnia ich zlozenia.

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwigzku z konkursem bedzie przetwarzana:

a) do 2 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,
b) do przedawnienia roszczen.

3) w zakresie danych, gdzie wyrazileS zgode na ich przetwarzanie dane te beda
przetwarzane do czasu cofniecie zgody, nie dhuzej jednak niz do 3 miesigcy od
zakonczenia rekrutacji lub do 12 miesiecy jesli wyrazites zgode na przetwarzanie danych
w kolejnych naborach.

4. Twoje dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez profilowaniu.

5. Twoje dane osobowe administrator moze ujawniaé¢ odbiorcom, ktorymi sa m.in.: podmioty
swiadczace ushigi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujgce
administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale
wylacznie na podstawie obowiazujgcych przepisow.

Twoje dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspotpracownikom administratora
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkéw. Dane takze bedg ujawnione
pracownikom i wspolpracownikom administratora w zakresie niezbednym do wykonywania
przez nich obowigzkdw.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywac podmiotom, ktére przetwarzaja je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajagcym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich
danych nastapi¢ moze tyltko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrone Twoich praw.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz
prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;
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