ZARZADZENIE NR 251/2021
WOJTA GMINY SEJNY
z dnia 3 listopada 2021 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372), § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Sejny i gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowigcym zatacznik do
zarzgdzenia Nr 10/2011 Wojta Gminy Sejny z dnia 26 wrzesnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny
1 gminnych jednostkach organizacyjnych oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam naboér na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Sejny i gminnych jednostkach, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2011
Wojta Gminy Sejny z dnia 26 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Sejny i gminnych jednostkach.

2. Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadzi Komisja w sktadzie:

1) Grzegorz Wisniewski ~ — Przewodniczacy Komisji
2) Beata Delnicka — czlonek Komisji
3) Elzbieta Brus — czlonek Komisji

§ 4. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 251/2021
Wéjta Gminy Sejny z dnia 3 listopada 2021 r.

WOJT GMINY SEJNY
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Sejny:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny.

2. Nazwa stanowiska pracy: ds. ksiggowosci budzetowej

3. Ilos¢ etatow: 1

4. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy:

1) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie,

2) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) znajomos$¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawnych zawartych w ustawach i przepisach
wykonawczych,

7) obywatelstwo: polskie *

* 0 ww. stanowisko mogg ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Wymagania dodatkowe na danym stanowisku pracy:

1) znajomos¢ przepisoéw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem oraz znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji
administracji samorzadowej, w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2) znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych, obstuga programu SJOBesti@,
programow ksiegowo-finansowych Xpertis,

3) umiejgtnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé,
terminowos¢, komunikatywno$é, odporno$é na stres,

4) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkdéw w sposdb uczeiwy oraz niebudzgcy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1. Prowadzenie, w sposob zapewniajacy chronologiczny, systematyczny i zgodny

z politykg rachunkowosci, ksiag rachunkowych (ewidencji analitycznej i syntetycznej) dla:

a) dochodéw i wydatkow jednostki budzetowe;j,

b) funduszy specjalnych (Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych) w sposéb
umozliwiajacy ustalenie zmniejszen i zwigkszen funduszu, a w szczegdlnosci
rozliczenie udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe (ewidencja wyplat i sptat),

¢) sum depozytowych, wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw na
zasadach okreSlonych w wustawie o zamoéwieniach publicznych i polityce
rachunkowosci.

2. Ksiegowanie w systemie informatycznym, dowodéw ksiegowych:

a) wyciggdw bankowych,

b) polecen ksiggowania,

¢) faktur, rachunkéw, not dotyczacych sprzedazy,

d) faktur, rachunkéw, not dotyczacych zakupu,

e) dotyczacych srodkow trwatych,

dotyczacych jednostki wymienionej w pkt 1.

3. Dekretowanie dowodow ksiegowych, m.in.:



10.

11.

12.

13,

14.

15.
16.

a) wyciggdw bankowych,

b) polecen ksiggowania,

c) faktur, rachunkow, not dotyczacych sprzedazy,

d) faktur, rachunkéw, not dotyczacych zakupu,

dotyczacych jednostki wymienionej w pkt 1.

Prowadzenie szczegélowej ewidencji wedhug klasyfikacji $rodkéw trwatych i o0s6b
materialnie odpowiedzialnych, w tym:

a) kart srodkow trwatych i wnip,

b) ksiag srodkow trwatych i wnip,

c) tabel amortyzacyjnych srodkow trwatych i wnip,

d) aktualizacji wyceny srodkéw trwatych i wnip.

Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

Uzgadnianie prawidlowosci zapiséw na kontach ksiegowych jednostki.

Weryfikacja aktywow i pasywow i potwierdzanie sald kont jednostki, niepodlegajacych
spisowi

z natury, wedtug stanu na koniec roku obrotowego.

Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (kontrola
wstepna) oraz weryfikacja planowanego wydatku z planem jednostki (zapobieganie
przekroczen planu).

Przekazywanie dowodoéw ksiegowych (faktur, rachunkéw, not, itp.) pracownikom
merytorycznym celem ich opisu.

Sporzgdzanie w systemie SJOBesti@ sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych, w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra
Finanséw, zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa.

Przekazywanie dowodow ksiegowych (faktur, rachunkdw, not, itp.), uprzednio opisanych
1 podpisanych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, dla kierownika
jednostki i skarbnika (lub w razie nieobecnosci ich zastepcom) celem ich weryfikacji i
zatwierdzenia

do wyptaty.

Uzgadnianie zapiséw prowadzonych ksigg pomocniczych z zapisami ksiegi glownej
jednostki budzetowe;j.

Sporzadzanie przelewéw dotyczacych zobowigzan z zachowaniem terminéw zaplaty (w
tym terminowa zaplata i stosowanie mechanizmu podzielonej ptatnosci):

a) wynikajacych z otrzymanych faktur i rachunkow,

b) podatku od towardéw i ustug (VAT),

¢) wynagrodzen i innych §wiadczen, na postawie otrzymanych list ptac,

d) zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

e) skladek ZUS od wynagrodzen,

f) zwrotdw mylnych wptat,

g) zwrotdw niewykorzystanych dotacji oraz innych rozliczen publicznoprawnych,

h) pobranych dochodéw budzetowych zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu

administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych JST odrebnymi ustawami,

Przestrzeganie zakazu przeznaczenia dochodéw uzyskiwanych przez jednostke budzetowa
na wydatki ponoszone w tej jednostce.

Pobieranie z banku wyciagdéw i przygotowywanie ich do ksiegowania.

Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji, majacej na celu ustalenie zobowigzan
wobec urzedu skarbowego, z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT) jednostki.

7. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)
3)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,
termin rozpoczgcia pracy od 1 stycznia 2022 r.

praca jednozmianowa, administracyjno-biurowa,

miejsce pracy: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzifiskiego 1,
wynagrodzenie: zgodnie z przepisami,



6) praca przy komputerze,

7) obstuga urzadzen biurowych,

8) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy,

9) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa
w art. 19 ww. ustawy.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w jednostce zatrudnienie oséb

niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

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

2) list motywacyjny, ze wskazaniem miejsca zamieszkania, numerem telefonu do kontaktu, adresem
poczty elektroniczne;j,

3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy,

4) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

5) o$wiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,

8) w przypadku o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego,

9) w przypadku oséb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wszystkie sporzqdzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorecznie podpisane,
a kazda strona parafowana. W przypadku kserokopii dokumentéw, muszq one byé potwierdzone przez
kandydata klauzulg ,,za zgodnosé z oryginatem” wraz z datq i czytelnym podpisem kandydata.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Ofertg i wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad
Gminy Sejny ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny w zamknietej kopercie z dopiskiem:

""Oferta na stanowisko pracy Referenta ds. ksiegowos$ci budzetowej"

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 listopada 2021 r. do godz. 15 (decyduje data
wplywu dokumentéw do siedziby Urzedu Gminy Sejny).
11. Dodatkowe informacje:

a) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Sejny po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwo$é osobistego odbioru
dokumentéw w Urzedzie Gminy,

c) ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Sejny:
http://bip.ug.sejny.wrotapodlasia.pl/c206ad9e5¢f026¢/7a942ad348c3bde/ oraz tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Sejny,

d) postgpowanie rekrutacyjne bedzie sktadac sie z II etapow:

I etap - wstgpny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatéw.
Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza komplet
wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostana dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni na wskazany adres
e-mailem. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

II etap - koficowy - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.




e) Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona stronie BIP Urzedu Gminy Sejny:
http://bip.ug.sejny.wrotapodlasia.pl/c206ad9e5cf026e/7a942ad348c3bdc/ oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy Sejny.

f) przed zawarciem umowy kandydat zobowiazany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstepne), oryginaléw wymaganych dokumentéw, uprzednio ztozonych
w kopiach, aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

g) Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postgpowania konkursowego,
Komisja Konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego
dokumentu potwierdzajacego jego tozsamos¢ oraz posiadanie obywatelstwa.

h) W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

i) W¢jt Gminy Sejny zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia kandydata
na wolne stanowisko urzednicze oraz prawo podjecia ostatecznej decyzji dotyczacej zatrudnienia
wylonionego kandydata.

j) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: (87) 516 20 45 wew.777.
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Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016
L 119/38 dziennik urzgdowy UE PL) informuje, ze:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego
1, 16-500 Sejny, tel. 87 516 20 45, mail: sekretariat@gmina.sejny.pl

Na podstawie obowigzujacych przepiséw, wyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna kontaktowa¢ si¢ listownie na adres: Urzad Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodziniskiego 1, 16-500
Sejny lub mailem: sekretariat@gmina.sejny.pl.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b og6lnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) w celu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Sejny.

. Pana/Pani dane osobowe beda mogly by¢ przekazywane wylacznie podmiotom upowaznionym

Z mocy prawa.
Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane do momentu ustania celu przetwarzania lub przez okres
wynikajacy z kategorii archiwalnej dokumentow, w ktérych ujete sa dane, okreslonej w przepisach
wykonawczych do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przystuguje Panu/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo cofniecia zgody
na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Pana/Pani
kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie Pana/Pani danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,

a w pozostatym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem
rozpatrzenia kandydatury.

Zalaczniki do wykorzystania:

1) Zatacznik Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2) Zakacznik Nr 2 Oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko urzednicze.

3) Zalacznik Nr 3 Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacii.

Sejny, dnia 3 listopada 2021 r.
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Zatacznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i DAZWISKO .........ccoooouiiiiiiiiiieie et
2. IMIONA FOUZICOW .....oeiiiiniiiiiiieiiieeeetete ettt ettt e e e et e e eee e e e eneeneeaes
3. Data UrodZenia ..........cccoooveiiiiiiiiiiiceeeeeeee et enan
B, TODPIBUCIRIND coris vousunssnssiierssnssnss 5556055588 shsmsansmaranes sosmmmmmrmmememsns assso s aal s o oo s
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..............cccoovvvivueeeieeeeeoeeeeeeeeeeeeenn.

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupelniajace .............ocooooioiiiiiiiiieeeee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ....................ocooveeeeeiiiiiiiiiieceeeee e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s zgodne z dowodem osobistym

Seria .......ccoeeueennen. 1) G WYAANYIM PIZEZ .......oovveeireieenieereeieeeeeeeeeeeee e



12. O$wiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
13. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym
Seria .........cccceueee 11 WY AN PELOE - csicorvsssssonsoses ausmse sirns sssvesesmass 55 s sns soenesss 5%

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslié.
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Zalacznik Nr 2 do ogloszenia

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu karnego tj. podawanie nieprawdy lub
zatajanie prawdy, oswiadczam iz:

1) nie bylam/em skazana/skazany* prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz. U. 22019 r. poz. 1282);

2) posiadam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢

mgrigZ Dariusz Adam tostowski



Zalacznik Nr 3 do ogloszenia

(imi¢ i nazwisko)

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele
rekrutacji na stanowisko urzednicze:

"Referent ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Sejny"

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach
przekazanych przeze mnie w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze: Referenta ds.
ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Sejny.

Podstawa prawna udzielenia zgody — Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych (RODO — Dz. Urz.
UELz2018r. Nr. 127/2).

(czytelny podpis)
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