Elektronicznie podpisany przez:
lwona Matgorzata Warkocka
dnia 16 grudnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 211/2024
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 16 grudnia 2024 r.
w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Debnica Kaszubska. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska w nastgpujacym sktadzie:

1) Iwona Warkocka — przewodniczacy komisji;
2) Agnieszka Zukowska — cztonek komisji;

3) Renata Protasewicz — cztonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Debnica Kaszubska oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy D¢bnica Kaszubska.

Wojt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 211/2024

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska

z dnia 16 grudnia 2024 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Debnica Kaszubska oglasza otwarty ikonkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Dg¢bnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248 D¢bnica Kaszubska.

1. Stanowisko pracy:
ds. ksiggowosci budzetowej
I1. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie:
a) wyzsze stosownie do opisu stanowiska pracy lub
b) $rednie lub $rednie branzowe stosownie do opisu stanowiska pracy;
2) staz pracy:
a) w przypadku wyksztalcenia wyzszego — co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiegowosci,
b) w przypadku wyksztalcenia §redniego — co najmniej 3 lata stazu pracy w ksiegowosci;

3) obywatelstwo polskie albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa, ktore
w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspdlnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku;
7) nieposzlakowana opinia.
ITI. Wymagania dodatkowe (mile widziane):
1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowej;
2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy;
3) ukonczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadan na proponowanym stanowisku pracy;
4) posiadanie praktycznej imerytorycznej wiedzy zzakresu nastgpujacych regulacji: ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
rozporzadzenia z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,

przychodow i rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

5) odpornos¢ na stres;
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6) umiejetno$¢ pracy w zespole;

7) umieje¢tnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow;

8) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;

9) komunikatywnos¢, samodzielno$¢, umiejetno$¢ planowania i organizowania czasu pracy;

10) obowigzkowos¢, rzetelnos¢, terminowosc i odpowiedzialno$¢é w realizacji powierzonych zadan;
11) zaangazowanie i motywacja do pracy;

12) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢
1 interesownosc.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) ogdlne:

a) sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci,

b) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli,

c) biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow izarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan oraz
umiejetnos$¢ praktycznego ich stosowania,

d) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;
2) szczegolowe:
1) biezace przygotowanie i wprowadzanie dokumentdéw do systemu finansowo ksiegowego;
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

5) dekretowanie dokumentoéw ksiggowych;

6) prowadzenie ewidencji wydatkoéw i rozrachunkoéw budzetowych, inwestycyjnych i pozabudzetowych;
7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych;

8) biezaca analiza wykonania wydatkow;

9) kontrola prawidtowosci zastosowania stawki podatku VAT na fakturach zakupowych;

10) $cista wspotpraca z pracownikiem na stanowisku ds. podatku VAT oraz ds. ksiggowosci;

11) rozliczanie prowadzonych inwestycji i remontéw oraz przedstawienie na biezaco stanu ich realizacji;
12) uzgodnienie kont syntetycznych i analitycznych;

13) uzgodnienie kont analitycznych z kontrahentami i komérkami organizacyjnymi Urzedu,

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu;

15) wspotpracowanie w zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych Urzedu, Organu i Gminy;
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16) zamykanie miesi¢czne ksiggowosci komputerowej wraz z wydrukami syntetycznymi i analitycznymi;
17) przygotowanie materiatéw stuzacych do planowania budzetu Gminy oraz innych planoéw finansowych;
18) przygotowywanie materialow stuzacych do sporzadzenia sprawozdan i informacji z wykonania budzetu;

19) przygotowywanie projektow umoéw zlecenia, umoéw o dzieto iinnych umoéw nienazwanych w zakresie
wykonywanych zadan na stanowisku pracy;

20) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwat Rady Gminy Debnica
Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;

21) przygotowywanie materiatlow na posiedzenia rady gminy i komisji;
22) przygotowywanie materialow wyjsciowych stuzacych udzieleniu informacji publicznej;
23) uczestnictwo w czynnos$ciach kontrolnych organéw gminy i instytucji zewnetrznych;

24) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy lub bezposrednich przetozonych, dotyczacych
pracy zgodnej z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

2) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajace dane osobowe obejmujgce: imi¢ (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego =zatrudnienia w zakresie potwierdzenia wymaganego doswiadczenia
zawodowego — podpisane wlasnorecznie;

3) kserokopie swiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy
i doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie lub
wlasnoregcznie podpisane o§wiadczenie kandydata potwierdzajace fakt i biezacy okres zatrudnienia w Polsce lub za
granica);

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe - wlasnorecznie podpisane;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych - wlasnorecznie
podpisane;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wlasnorgcznie podpisane;
8) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wtasnorecznie podpisane;

9) w przypadku kandydatow niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka
polskiego;

10) wiasnorgcznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 1 i 2 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

11) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie iprzetwarzanie innych danych
osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgody w zakresie
przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztymi
naborami — zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

12) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niepelnosprawnosci (tylko w przypadku kandydata, zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).
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VI. Miejsce i termin zloZenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ za pomocg operatora pocztowego na
adres: Urzad Gminy Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej” do dnia 30 grudnia 2024 r. do godz.
9% (decyduje data wptywu do urzedu).

VILI. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy;

2) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3) praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

4) wykonywanie czynnosci terenowych zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

5) umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy, z mozliwoscia jej przedtuzenia na czas nieokreslony;
6) planowany termin zatrudnienia — 01 styczen 2025 r.;

7) stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku 3-y kondygnacyjnego, budynek nie posiada windy.

VIIIL. Informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1ispolecznej oraz zatrudnieniu o0sOb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit 6 %.
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Zatacznik nr 1 do ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

INFORMACJA
o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 wust. 1 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje,
ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Debnica Kaszubska z siedzibg przy ulicy
ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 D¢bnica Kaszubska.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska: 76-248 Debnica Kaszubska,
ul. ks. Antoniego Kani 16a, e-mail: iod@debnicakaszubska.eu; telefon: 693064318.

3. Cele i podstawy przetwarzania danych:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac si¢ bedzie w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO.

4. Informacja o odbiorcach danych:

Odbiorca Pani/Pana danych bedzie Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej, ktory nie bedzie udostepniat danych
innym podmiotom gospodarczym iosobom fizycznym, chyba ze obowiazek ich udostgpnienia wynikac¢ bedzie
z obowigzujacych przepiséw prawnych.

5. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych:

Pani/Pana dane nie bgda przekazywane poza teren Polski / UE / Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

6. Okres przechowywania danych:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, bedg przechowywane przez
okres wymagany przepisami prawa oraz zgodnie z kategorig archiwizacji po ustaniu podstawowego celu
przetwarzania. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob podlegaja zwrotowi.

7. Twoje prawa:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia oraz
prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto ma Pan/ Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

8. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany.
10. Pani/ Pana dane nie b¢eda podlegaly profilowaniu.

11. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych:

Podanie przez Pana/Panig danych jest wymagane ze wzgledu na konieczno$¢ dopetnienia przepiséw prawa oraz ze
wzgledu na mozliwo$¢ kontaktu z Pani/Pana osobg w zwiazku z rekrutacja.
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Niepodanie ww. danych bedzie skutkowac wykluczeniem z procesu rekrutacji.

Powyzsze informacje przeczytatem (am) i zrozumiatem (am).

(data i czytelny podpis)
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Zatagcznik nr 2 do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

(imi¢ i nazwisko kandydata)

PRZETWARZANIE DANYCH "ZWYKLYCH"

Czy zgadza si¢ Pan/Pani na przetwarzanie swoich danych osobowych, takich jak: nr telefonu, adres
e-mail Iub innych kategorii danych zwigzanych zmozliwoscia kontaktu przez Urzad Gminy
w De¢bnicy Kaszubskiej, z siedzibg ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, w celu realizacji
naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j.

TAK [ ] NIE [ ]

W kazdej chwili przystluguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie bedzie wplywac na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)
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Zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, 1z:

1) wprzypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w treSci ogloszenia o naborze,
dobrowolnie wyrazam/nie wyrazam® zgode na przetwarzanie przez Urzagd Gminy Debnica Kaszubska
podanych danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,;

2) udzielam/nie udzielam” zgody Urzedowi Gminy Debnica Kaszubska na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztymi naborami na
stanowiska pracy w Urzgdzie, przez okres 12 m-cy.

* . r e rye r
niewlasciwe skreslic¢

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie bedzie wplywac na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)
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