WOIT GMINY CHOJNICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora

w Wydziale Finansowym

Urzedu Gminy w Chojnicach
ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice

w wymiarze etatu: petny etat

nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscig

dalszego przedtuzenia umowy

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
e niekaralno$é¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
® nieposzlakowana opinia,
e wyksztatcenie: wyisze — rachunkowos$¢
e staz pracy: co najmniej roczny staz pracy
a) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o podatku od towardw, ustawy o samorzqgdzie
gminnym, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, Rozporzgdzenia
Ministra Finansdw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychoddw i rozchoddw oraz srodkéow pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych,

instrukcji kancelaryjnej.
2. Wymagania dodatkowe:

a) Doswiadczenie zawodowe: mile widziany roczny staz pracy w administracji

samorzqgdowej.



b)

k)

Predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetnosci interpersonalne,

b) wysoka kultura osobista,

c) obowigzkowos¢, terminowosé, rzetelnosé, doktadnosc,

d) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e) kreatywnosc¢, samodzielnosé, inicjatywa,

f) umiejetnos$é pracy w sytuacjach stresowych pod presjg czasu.

Umiejetnosci zawodowe: obstuga pakietu biurowego MS Office (Word, Excel) oraz

urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:

Prowadzenie kasy Urzedu.

Podejmowanie i odprowadzanie gotéwki oraz biezgce sporzadzanie raportow
kasowych.

Sprawdzanie dokumentacji ksiegowej pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sporzgdzanie przelewdw w obrocie bezgotéwkowym.

Biezace rozliczanie i uzgadnianie wyciggéw bankowych.

Sporzadzanie sprawozdan okresowych.

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT.

Naliczanie podatku VAT, wystawianie faktur VAT oraz ich ewidencja w systemie JPK.
Rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie miesiecznej deklaracji VAT jednostki urzad
oraz wspodtpraca z pozostatymi jednostkami budzetowymi w tym zakresie.
Prowadzenie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

Przygotowywanie dokumentdéw do archiwum.

Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przetozonych — innych zadan

zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie administracji samorzadowej.



d)

f)

3. Zadania okresowe: obstuga zebran wiejskich, inne zadania wg potrzeb.

4. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku: biezgca obstuga interesanta,

umiejetno$¢ podejmowania trafnych rozwigzan. Stopien samodzielnosci na

stanowisku — wysoki.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy — Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a oraz w razie
potrzeby teren Gminy Chojnice. Praca odbywa¢ sie bedzie na Il pietrze budynku,
ktdry posiada podjazdy dla oséb niepetnosprawnych na wdzkach inwalidzkich.
Korytarze pozbawione sg progéw, budynek wyposazony jest w winde osobowag,
zaS w biegach klatek schodowych zamontowano dodatkowo porecze.
Pomieszczenia (biura) wyposazone sg w klimatyzacje.

b) wymiar czasu pracy — petny etat (5 dni w tygodniu),

¢) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie (w uzasadnionych przypadkach praca w terenie),
obstuga urzadzen biurowych,

d) kontakt z interesantami oraz konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji,

e) umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie
podpisany,

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje ( Swiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studidw, zaswiadczenia o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, certyfikaty, referencje, itp.),

kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,

a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia i zajmowane stanowisko),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wytacznie na druku
zataczonym do pobrania przy naborze na stronie bip.gminachojnice.com.pl w zaktadce
»Praca”),

oswiadczenia o:



e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych —wymagane w przypadku zawarcia w dokumentach
aplikacyjnych danych wykraczajgcych poza regulacje Kodeksu Pracy (poza art. 22!

§1i §2) lub/i zawarcia tzw. danych wrazliwych wedtug ponizszego wzoru.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 5 zawierajg dane
osobowe wykraczajgce poza regulacje Kodeksu Pracy (poza art. 22' §1 i §2), wymagana jest
zgoda kandydata, ktorg nalezy ztozy¢ w formie oswiadczenia opatrzonego nastepujaca
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, zwartych w
dokumentach aplikacyjnych, ktére wykraczaja poza zakres okreslony w przepisach prawa,
tj. art. 22" §1 i §2 Kodeksu Pracy, ktorych podanie nie jest obowigzkowe dla potrzeb
niniejszego naboru, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych)”.
Pod klauzulg zgody nalezy ztozyé czytelny podpis oraz date.’

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 5 zawierajg dane
osobowe, o ktédrych mowa w art. 9 ust.1 RODO (tzw. dane wrazliwe), niezbedna bedzie
Pani/Pana zgoda wyrazona w formie o$wiadczenia, opatrzona klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktoére
umiescitam/em w dokumentach aplikacyjnych, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb 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)”. Pod klauzulg zgody nalezy ztozy¢ czytelny podpis oraz

date.’

! Dotyczy kandydatéw, ktérzy w dokumentach aplikacyjnych zamiescili dane wykraczajgce poza regulacje KP.

2Dotyczy kandydatow, ktdrzy i w dokumentach aplikacyjnych zamiescili dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO - tzw. dane wrazliwe.



g) klauzula informacyjna dotyczaca pozyskiwania danych osobowych w procesie rekrutacji,
o ktorej mowa w art. 13 RODO - dostepna na stronie bip.gminachojnice.com.pl
w zaktadce ,,Praca”,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych -

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Finansowym Urzedu Gminy w Chojnicach” - w siedzibie Urzedu Gminy w Chojnicach, ul. 31
Stycznia 56a, w godzinach pracy Urzedu —tj. od poniedziatku do pigtku od 7.00 do 15.00 lub
przestac pocztg na adres: Urzagd Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice, w

terminie do dnia 08 grudnia 2023 r. (liczy sie data wptywu do Urzedu). Podania, ktére

wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) w zaktadce ,,Praca” oraz na tablicy

ogtoszen w siedzibie urzedu.

Ponadto Urzagd Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia o naborze byt wyiszy niz 6%.

Chojnice, dnia 27.11.2023 r.

WOJIT

/-/ dr inz. Zbigniew Szczepanski



