OGLOSZENIE O NABORZE z dnia 12 wrzes$nia 2019 r.

Wojt Gminy Gniezno
ogtasza nabédr na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowosci — 1 etat
w Urzedzie Gminy Gniezno, Al. Reymonta 9-11, 62-200 Gniezno

Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: Inspektor ds. ksiegowosci w Referacie Ksiegowo - Finansowym
Podlegtosc¢ stuzbowa: Zastepca Skarbnika

Wymiar czasu pracy: peten etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2019r.

1. Wymagania konieczne (formalne zwigzane ze stanowiskiem):

1)

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), okreslonych dla stanowisk
urzedniczych:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy: co najmniej 5 lat w jednostkach sektora finansdw publicznych.

UWAGA: Osoby, ktdre nie spetniajg wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1)
2)

w

ul

2oL

7)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

znajomos$¢ przepiséw: Prawo finanséw publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa
o0 samorzadzie gminnym, Kodeks cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa
o podatkach i optatach lokalnych,

wiedza techniczna i doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowego dziatania,

predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé,
systematycznos$é, terminowos¢, odpornos¢ na stres, samodzielnos¢, umiejetnosc
rozwigzywania probleméw oraz skutecznej komunikaciji,

prawo jazdy kat. B.

UWAGA: Przed rozmowag kwalifikacyjng kandydatowi bedzie przedstawiony do rozwigzania pisemny test
z wiedzy specjalistycznej wymaganej na stanowisku. Od testu mozna odstgpi¢ jezeli zgtosi sie tylko jeden

kandydat.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gniezno, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy niz 6%.


https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=23382
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=23382
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=23382

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru zakupow towardow i ustug objetych ustawg o podatku VAT,
2) prowadzenie rejestru sprzedazy towarow i ustug objetych ustawg o podatku VAT, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

3) terminowe i prawidtowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochoddéw i wydatkéw polegajacych

opodatkowaniu podatkiem VAT,

4) przyjmowanie i kontrola czgstkowych rejestréow zakupu i sprzedazy od jednostek budzetowych

)
)
7)
)

polegtych gminie,
5) sprawdzanie czgstkowych deklaracji VAT-7 za Urzagd Gminy,
6) sprawdzanie deklaracji zbiorczej VAT dla Gminy Gniezno,
generowanie i kontrola pliku JPK i przestanie do urzedu skarbowego,
8) biezgce monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych VAT,

9) udziat w pracach komisji inwetaryzacyjnej i rozliczanie inwentaryzacji,
10) prowadzenie rejestru Srodkéw trwatych,
11) rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego pracownika.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w GnieZnie,

2
3
4
5

—_— — — ~—

przecietna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin,
dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,

praca w siedzibie Urzedu,

miejsce pracy w budynku bez windy, stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu

niedostosowanym do woézkow inwalidzkich,
6) praca biurowa z monitorem ekranowym.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)

3)

7)

8)

9)

list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,

dokumenty potwierdzajagce posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

inne dokumenty potwierdzajgce zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci,

podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2018 r., p0z.1000 ze zm.”;

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry

zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.


https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/73100/0
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/73100/0
https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/73100/0

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw osobiscie w
Urzedzie Gminy Gniezno lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Gniezno”, w terminie do dnia 23 wrzesnia 2019 r.
do godz. 14.00.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéow
lub wptynety po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. O spetnieniu wymogow
formalnych i zakwalifikowaniu sie do testéw oraz o terminie rozmdéw kwalifikacyjnych kandydaci bedg
informowani telefonicznie lub na wskazany adres e-mailowy. Na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zabrac
oryginaty wszystkich ztozonych dokumentéw. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gniezno.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna u Sekretarza Gminy Gniezno, tel. 61 424 57 65

8. Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji:
Gmina Gniezno - Urzad Gminy Gniezno, Al. Reymonta 9-11, 62-200 Gniezno bedgcy administratorem
danych osobowych informuje, ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.
W kazdej sprawie dotyczgcej Panstwa danych osobowych mozna sie skontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych za posrednictwem adresu e-mail: sekretariat@urzadgminy.gniezno.pl
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. c) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze Pani/Pana dane s3
przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.
W zwigzku z powyzszym:
1) Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz Administratora
w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2) Pani/Pana dane osobowe mogg byé przetwarzane przez okres niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz okreslony w wymogach prawa.
3) Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowigzkowe i wynika

z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych.

4) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

5) Pani/Pana dane nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.

Wéjt Gminy Gniezno
Maria Suplicka
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