ZARZADZENIE NR 346/2018
Wojta Gminy Sejny
z dnia 8 pazdziernika 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 poz. 994 z p6ézn. zm.) w zwiazku z art. 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze — Referent ds. ksiggowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy Sejny.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sejny.

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w

ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wajt Gminy Sejny

Dariusz Adam Lostowski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 346/2018
Wojta Gminy Sejny
z dnia 8 pazdziernika 2018 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Sejny
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny

1. Okre$lenie stanowiska pracy:

Referent ds. ksiggowosci budzetowej

11. Niezbedne wymagania od kandydatow:

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie o kierunku administracja,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w tym, co najmniej
3 letnie w administracji samorzadowej,

obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

znajomos¢ przepisow i aktow prawnych z obszaru finansoéw publicznych (ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ze zm.), rachunkowosci (ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci ze zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustaw,
umiejetnos¢ ich interpretacji oraz ich wykorzystania do wykonywania zadan,

znajomo$¢ przepisow i aktow prawnych z obszaru ochrony danych osobowych i KPA,;
pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie 1 przestgpstwa karnoskarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

111. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

obstuga komputera w zakresie Srodowiska Windows oraz pakietéw office;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu finansoOw publicznych, rachunkowosci jednostek
budzetowych, sprawozdawczos$ci budzetowej, rozliczenia projektow dofinansowanych
srodkami unijnymi;

obstuga specjalistycznych programéw sprawozdawczych i ksiggowych (Macrologic ERP,
Besti@, SJO Besti@),

umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej,

odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, kreatywnos¢, komunikatywno$é¢, odporno$é na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomos¢ zagadnien samorzadu terytorialnego.



IV.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzenie, w sposOb zapewniajgcy chronologiczny, systematyczny i zgodny z polityka

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

a. funduszy specjalnych (Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych) w  sposob
umozliwiajacy ustalenie zmniejszen i zwigkszen funduszu, a w szczego6lnosci rozliczenie
udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe (ewidencja wyptat i splat),

b. sum depozytowych, wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw na zasadach
okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych i polityce rachunkowosci,

c¢. projektow dofinansowanych ze srodkéw UE, realizowanych przez Urzad Gminy.

Ksiggowanie w systemie informatycznym, dowodéw ksiegowych:

a. wyciaggow bankowych,

b. polecen ksiggowania,

c. faktur, rachunkow, not dotyczacych sprzedazy,

. faktur, rachunkéw, not dotyczacych zakupu,

dotyczacych srodkow trwatych.

Gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

Uzgadnianie prawidtowosci zapisow na kontach ksiggowych Urzgdu Gminy.

Weryfikacja aktywow 1 pasywow 1 potwierdzanie sald kont Urzedu Gminy, niepodlegajacych

spisowi z natury, wedlug stanu na koniec roku obrotowego.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (kontrola

wstepna) oraz weryfikacja planowanego wydatku z planem jednostki — Urzad Gminy

(zapobieganie przekroczen planu).

Przekazywanie dowodow ksiggowych (faktur, rachunkow, not, itp.) pracownikom

merytorycznym celem ich opisu.

Przekazywanie dowodow ksiggowych (faktur, rachunkéw, not, itp.), uprzednio opisanych i

podpisanych pod wzglgdem merytorycznym i formalno- rachunkowym dla kierownika

jednostki 1 skarbnika (lub w razie nieobecno$ci ich zastgpcom) celem ich weryfikacji 1
zatwierdzenia do wyplaty.

Sporzadzanie deklaracji miesigcznych 1 rocznej wptat na PFRON zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Dekretowanie dowodow ksiggowych, m.in.:

a. wyciaggoéw bankowych,

b. polecen ksiggowania,

c. faktur, rachunkow, not dotyczacych sprzedazy,

d. faktur, rachunk()w, not dotyczacych zakupu.

Uzgadnianie zapisow prowadzonych ksiag pomocniczych z zapisami ksiggi gtdwnej jednostki
budzetowej — Urzad Gminy.

Terminowe wystawianie 1 dostarczanie kontrahentom not ksiegowych oraz not korygujacych i
faktur VAT.

Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji, majacej na celu ustalenie zobowigzan
wobec urzedu skarbowego, z tytutu podatku od towarow i ushug (VAT) jednostki Urzad
Gminy.

Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji, majacej na celu ustalenie zobowigzan
wobec urzedu skarbowego, z tytulu podatku od towaréw i ustlug (VAT) podatnika Gmina
Sejny (rozliczenia po centralizacji).

Niezwloczne przekazywanie przelozonemu, wiadomos$ci otrzymanych na internetowag
skrzynke pocztowa, zalozong na domenie Gminy Sejny.

Opracowywanie danych do BIP.

Prowadzenie metryki spraw administracyjnych i podatkowych zgodnie z art. 66a ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego i art. 171a ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem rzeczowym
akt.

© o



V. Warunki pracy:

Praca przy komputerze.

Czas pracy: pelny etat.

Zatrudnienie: w ramach umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

5. Miejsce pracy: Urzad Gminy Sejny ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny

LD

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w jednostce zatrudnienie osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Oryginal Kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do
wykorzystania zatacznik nr 1 do ogloszenia).

Kserokopie dokumentow poswiadczajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kwalifikacji,
doswiadczenia zawodowego (dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa pracy, zaswiadczenia z odbytych
szkolen, zakresy czynnosci, zadan, obowigzkow).

Oswiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kk.
(do wykorzystania zatagcznik nr 2 do ogloszenia):

- 0 niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku Referent ds. ksiggowosci budzetowe;j.

Zgode na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Ofert¢ 1 wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy Sejny ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Konkurs na stanowisko urzednicze ,,Referent ds. ksiggowosci budzetowej "

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 pazdziernika 2018 r. do godz. 159 (decyduje data
wpltywu dokumentoéw do siedziby Urzedu Gminy Sejny).

Dodatkowe informacje:

a. aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Gminy Sejny po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

b. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru
dokumentéw w Urzedzie Gminy.

c. dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (87) 516 20 45
zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, oraz
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajagce brak przeciwwskazan zdrowotnych —zdolno$¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku.



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego:

Wojt Gminy Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1, 16-500 Sejny

Kontakt do administratora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
sekretariat@gmina.sejny.pl lub listownie poprzez wyslanie listu na podany powyzej adres
administratora danych, umieszczajac dopisek ,,Do administratora ochrony danych”.

Nabor skladaé sie bedzie z Il etapow:

| etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzglgdem formalnym, bez udziatu kandydatow.
Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne wskazane, powyzej jako niezbedne i ztozg komplet
wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.
O terminie 1 miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni.

Il etap - koncowy - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymogi formalne.
Osoba wyloniona w drodze naboru jest kandydat z najwigksza iloscig otrzymanych punktow.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Sejny w zakladce Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze
http://bip.ug.sejny.wrotapodlasia.pl/c206ad9e5cf026e/7a942ad348c3bdc/ oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Sejny.

Zalaczniki do wykorzystania:
1. Zalacznik Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Zalacznik Nr 2 O$wiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze.
3. Zatacznik Nr3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

Sejny, dnia 8 pazdziernika 2018 r.

Wojt Gminy Sejny

Dariusz Adam Y.ostowski


mailto:sekretariat@gmina.sejny.pl
http://bip.ug.sejny.wrotapodlasia.pl/c206ad9e5cf026e/7a942ad348c3bdc/

Zalacznik Nr 1 do Ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

| STANOWISKO:

I. INFORMACJE OSOBOWE

1. Imi¢ ( imiona ) i nazwisko:

2. Imiona rodzicoOw:

3. Data i miejsce urodzenia:

4. Obywatelstwo:

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji ):

6. Telefon kontaktowy:

Il. WYKSZTALCENIE

zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy — naukowy

111.WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(studia podyplomowe ( lub inne), data ukonczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania ):

IV.KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia (data ukonczenia lub rozpocze¢cia nauki w przypadku jej trwania ):

V. DODATKOWE UPRAWNIENIA, UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA

( np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )




VI.PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko Okres zatrudnienia Forma
rozwigzania
umowy o

prace

VIl. Oswiadczam, ze pozostaj¢ / nie pozostaje¢ * w rejestrze bezrobotnych
1 poszukujacych praceg.

VIIIl. Oswiadczam, ze dane zawarte w Dz. 1. pkt 1 -4 sg zgodne z dowodem

osobistym seria ...........cccceenen. 1] S wydanym przez ............
................................................... dnia ..o lUD INNYM

( miejscowo$¢ i data )

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie )

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 2 do Ogtoszenia

(imi¢ 1 nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urze¢dnicze

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

1) nie bytam/em skazana/skazany* prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm.);

2) posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

(czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do Ogloszenia

(imie i nazwisko)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji na
stanowisko urzednicze:
"Referent ds. ksiegowosci budzetowej "

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w
dokumentach przekazanych przeze mnie w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze:
Referent ds. ksiggowosci budzetowe;j.

(czytelny podpis)



