ZARZADZENIE Nr 78.2023
WOJTA GMINY PARCHOWO
zdnia 7 lipca 2023 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 i art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej W
Urzedzie Gminy Parchowo.

§2. Wymagania i kwalifikacje oraz sposob udokumentowania ich posiadania, a takze warunki
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze zostanie umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy Parchowo oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 78.2023
Woéjta Gminy Parchowo
z dnia 07.07.2023

WOJT GMINY PARCHOWO
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej

Osoby zainteresowane powinny spetniac:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomia, rachunkowos¢, finanse);

staz pracy: minimum 2 lata;

prawo jazdy kat. B;

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng
znajomoscig ustaw: 0 finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie
gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny oraz
przepisoéw wykonawczych do ww. ustaw, rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego; znajomos$¢
klasyfikacji budzetowe;;

brak skazania za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

minimum roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym ds. ksiegowosci
budzetowej w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz.
530);

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programu finansowo-ksiegowego i
programu Budzet firmy ZETO z Koszalina oraz znajomo$¢ obstugi systemu
informatycznego Besti@;

umiejetnosé analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ planowania 1 organizowania pracy wilasnej;

umiejetnosé pracy w zespole 1 komunikatywnos$¢;

rzetelnos¢, systematycznos¢, odpowiedzialnos¢;

dyspozycyjnos¢.

3. Do zadan na ww. stanowisku nalezy m.in.:

1)
2)

3)

4)

ksiggowanie zdarzen gospodarczych urzedu dotyczacych wydatkow;
prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego
planu kont w zakresie dochodéw i wydatkéw jednostki;

dekretowanie wyciggow bankowych z rachunku jednostki w zakresie
dochodéw i wydatkoéw oraz uzgadnianie obrotow;

prowadzenie i rozliczanie rozrachunkow z kontrahentami, pracownikami i
budzetami;



5) uzgadnianie prawidtowosci zapisoOw na kontach;

6) sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodno$ci z
zalozeniami przyjetymi do budzetu;

7) biezace przygotowywanie dokumentow finansowych do zaplaty;

8) prowadzenie urzadzen ksiggowych dotyczacych zaangazowania;

9) angazowanie srodkéw budzetowych na optaty bankowe, odsetki od kredytow,
odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych;

10) prowadzenic ewidencji ksiegowej wydatkow realizowanych w ramach
funduszu soleckiego;

11) prowadzenie ewidencji inwestycji;

12) obstuga systemu HOME Banking w zakresie wprowadzania przelewow do
realizacji dokumentow zatwierdzonych do zaplaty przez wojta;

13) rozliczanie i uzgadnianie zobowigzan i kosztow;

14) sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza i kontrola kont analitycznych;

15) biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochodow i
wydatkow;

16) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

17) wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami Wykonywanie innych
zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta 1 Skarbnika;

19) prowadzenie ewidencji analitycznej do pozabilansowego konta 910, 980, 993;

20) prowadzenie ewidencji  ksiegowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j
prowadzonej przy UG Parchowo;

21) przygotowywanie dokumentow do archiwum zakladowego ze stanowiska
pracy;

22) zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych przetwarzania, archiwizowania,
przechowywania danych osobowych, zgodnie z zasadami okre§lonymi w
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz
regulaminami i instrukcjami wewngtrznymi w tym zakresie w szczegdlnosci:

- ochrona danych przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych,

- ochrona danych przed zniszczeniem, utrata lub modyfikacja,

- ochrona nosnikow magnetycznych 1 wydrukow komputerowych,

- nieujawnianie powierzonych hasel, czgstotliwosci ich zmiany oraz
szczegotow technologicznych systemow, takze po ustaniu zatrudnienia w
Urzedzie,

- archiwizowanie danych zgodnie z instrukcja technologiczng dokumentacji
pracy z systemem, archiwizowanie danych itp.;

23)biezaca i ciggla analiza zakresu prowadzonych spraw, w celu zwigkszenia
efektywnosci pracy Urzedu;

24) samoksztatcenie oraz udzial w szkoleniach organizowanych przez dostawcoOw
systemoOw zarzadzajacych, operacyjnych i aplikacji uzytkowych;

25) konsultacje i koordynacja  spraw  dotyczacych  zakupu  sprzetu
teleinformatycznego i programéw komputerowych;

26) udziat w pracach w tworzonych zespotach opracowujacych projekty w
sprawach dotyczacych pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.

4. Warunki pracy na powyzszym stanowisku:
1) praca na pi¢trze w budynku bez windy;
2) praca wymagajaca kontaktow z klientem zewngtrznym, niekiedy trudnym;



3) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy z drukarka;
4) $rodki tgcznosci: dostep do sieci Internet, telefon stacjonarny.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Parchowo,
w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu 2023 r. byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — CV;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje;

6) oswiadczenie o Korzystaniu z peilni praw publicznych, o pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych, 0 nieposzlakowanej opinii, 0 braku skazania za przestgpstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku;

7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie
zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng (zgodnie z zataczonym wzorem);

Dokumenty aplikacyjne prosimy sklada¢ w formie papierowej, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 17
lipca 2023 r. w Urzedzie Gminy Parchowo — Biuro Obstugi Klienta lub przestac listownie na
adres: 77-124 Parchowo, ul. Krétka 2 (decyduje data wptywu do Urzedu) albo w formie
elektronicznej z wykorzystaniem platformy epuap: /wk2anp994g/skrytkaESP podpisane
podpisem osobistym, profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym, albo za pomoca
poczty elektronicznej w postaci zatacznikoéw w PDF podpisanych podpisem elektronicznym
na adres: gmina@parchowo.pl

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie, nie bedg rozpatrywane.

INFORMACJE DODATKOWE:
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.parchowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Parchowo.

(podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej)


mailto:gmina@parchowo.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....vviieiiiieeiiieeiie ettt ettt e e e st e e e tae e s reeesnsaeessneeesnseeesnes

2. DALA UFOUZENIA ...ttt bbbt nn e

3. DANE KONTAKLIOWE ...ttt
(wskazane przez osobe¢ ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na oKresSlonym StaNOWISKIL) ...cc.vviiiiiiiiiicciie et

(zawod, specjalnos$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego
rodzaju lub na okreslonym StanOoWiSKU) .......cc.ecverveevieieieieieieiee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ........cccccovveiiiiiiiiieniie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiagzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOIMYCR ...ttt sttt ettt et s

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. fakturowania, podatku VAT
1 srodkow trwalych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz.
UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia procesy rekrutacji.

(data, podpis kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/pana danych osobowych jest Gmina Parchowo, 77-124
Parchowo, ul. Krotka 2.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@parchowo.pl

3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko ds. fakturowania, podatku VAT i srodkow trwatych.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane nie dtuzej niz 3 miesigce po zakonczeniu procesu
rekrutacyjnego lub do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:
- zadania dostgpu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ z naruszeniem przepisOw powyzszego Rozporzadzenia, tj. do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, u. Stawki 2.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania
danych osobowych jest brak mozliwosci wzigcia udzialu w postgpowaniu
rekrutacyjnym.
Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pani/Pan decyzjom, ktore opieraja si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogoélnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych.

(data, podpis kandydata)



