ZARZADZENIE Nr 64/23
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY MRAGOWO
z dnia 7 czerwca 2023r.

w sprawie: ogloszenia otwartego naboru na stanowisko ds. ksiggowos$ci-kasa w
Referacie Planowania i Finanséw Urzedu Gminy Mragowo.

Dziatajgc na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023r. poz.40 ze.zm.), art. 11 i art.13 ust.1

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r.,
poz.530) zarzgdzam, co nastepuije:

§1
1. Ogtaszam otwarty nabér na stanowisko pracy ds. ksiegowosci — kasa w
Referacie Planowania i Finanséw Urzedu Gminy Mragowo.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w §1 ust.2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Mragowo oraz Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt miny Mragowo

Piolr Piercewicz



Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 64/23

Kierownika Urzedu-Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 7 czerwca 2023r.

WOJT GMINY MRAGOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
DS. KSIEGOWOSCI - KASA )
W REFERACIE PLANOWANIA | FINANSOW

W URZEDZIE GMINY MRAGOWO
UL. KROLEWIECKA 60A, 11-700 MRAGOWO

LWYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:

1. Wymagania niezbedne okreslone w art.6 ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzgdowych,
2. petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztatcenie konieczne: wyzsze,
znajomosé przepisow z zakresu ustaw:
a) o samorzadzie gminnym;
b) o finansach publicznych,
c) o rachunkowosci,
d) kodeks postepowania administracyjnego,
e) Statutu Gminy Mragowo,
konieczna znajomos$é obstugi programéw komputerowych (pakiet Office, Word, Excel).
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. Wymagania dodatkowe:
2. preferowane doswiadczenie na stanowisku ds. rozliczen finansowych, ksiegowosci

lub pokrewnych.

3. Cechy osobowosci:

- uczciwoseé,

- komunikatywnos¢,

- punktualnosé,

- dyspozycyjnosé,

- odpowiedzialno$é

- samodzielnosé

- cheé podnoszenia kwalifikacji zawodowych

I. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,
. przewidywany termin zatrudnienia: 1.07.2023r.,
3. praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,

obstuga sprzetu biurowego,
4. miejsce pracy: Urzad Gminy Mragowo ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo,
Referat Planowania i Finanséw, w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku,



5. pierwsza umowa na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

6. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Mragowo.

lll. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w maju 2023r. wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mragowo,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych przekraczat 6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Podstawowy zakres obowigzkow:

1. , Prowadzenie kasy Urzedu Gminy i czynnosci z tym zwigzanych:

a. przyjmowanie wptat gotowkowych oraz biezgce (codzienne) odprowadzanie gotéwki
na witasciwe rachunki bankowe (w dniu pobrania),

b. dokonywanie przelewéw bankowych na podstawie rachunkéw, faktur, list ptac itp.,

c. podejmowanie gotéwki z baku i dokonywanie wyptat z kasy na podstawie
rachunkéw, faktur, list ptac, wnioskéw o zaliczke itp.,

d. sporzadzanie zestawien do dyspozycji wyptaty z tytutu podjecia gotéwki
z banku,

e. biezace i chronologiczne dokonywanie zapisbw w raporcie kasowym oraz
terminowe sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie pracownikowi
merytorycznemu.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgiji
rolnej:

a. podejmowanie gotéwki z banku i dokonywanie wyptat podatku akcyzowego
uprawnionym producentom rolnym,

b. dokonywanie przelewéw bankowych podatku akcyzowego producentom rolnym
posiadajgcym rachunki bankowe.

3. Biezgce prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania tj. kwitariusze
przychodowe K-103 oraz inne walory znajdujace sie w kasie.

4. Biezgce wpisywanie przychodu i rozchodu drukéw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania.

5. Prowadzenie rejestru decyzji przychodzacych dotyczacych zajecia pasa drogowego.

6. Biezace sporzadzanie i sprawdzenie wyciggdéw bankowych.

7. Terminowe odpowiadanie na korespondencje.

8. Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw ze swego stanowiska do archiwum
zaktadowego.

9. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu, Wéjta Gminy,

Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy

2.W zakresie spraw ogdinych:

1. Znajomo$¢ przepisdbw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, itp.

Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy urzedu, przepiséw bhp i ppoz.
Biezgca wspdipraca z pracownikami Urzedu w zakresie przekazywania informacji,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii wynikajgcych z pracy na zajmowanym
stanowisku.

4. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantow.
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3.Zakres odpowiedzialnosci:

Wykonanie zadanh i czynno$ci okreslonych zakresem.

Terminowe zatatwianie spraw.

Prawidtowe prowadzenie kasy Urzedu Gminy, przyjmowanie gotoéwki i odprowadzanie

gotéwki do banku.

4. Terminowe wystawianie wezwan na naleznosci, ktére pracownik prowadzi i ich
egzekwowanie.

5. Wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki, pieczeci, drukéw Scistego

zarachowania, szaf, biurek i urzgdzen komputerowych na stanowisku pracy w czasie

pracy i po jej zakonczeniu.

Terminowe przekazywanie akt do archiwum zakiadowego.

Wiasciwe naliczenie odsetek z tytutu naleznosci dotyczgcych budzetu gminy.

Terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
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V. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys (CV) — wraz z numerem telefonu i adresu e-mail (podpisany odrecznie ),

list motywacyjny (podpisany odrecznie ),

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie

zawodowe kandydata, (jesli jest wymagane lub ma wptyw na ocene doswiadczenia

zawodowego),

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach

7. podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni z praw publicznych,

8. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

9. podpisane o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
stanowisku do spraw ksiegowosci-kasy w Urzedzie Gminy Mrggowo,

10. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata,

11. podpisane o$wiadczenie ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci — kasy w Urzedzie Gminy Mragowo

zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U

z 2019 r., poz. 1781). Dopuszcza sie zawarcie w/w o$wiadczenia w CV.
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Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej https://bipgmmragowo.warmia.mazury.pl/nabor.html lub w wersji papierowe;j
w Urzedzie Gminy Mragowo pok. Nr 4 ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mraggowo

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Mragowo, lub pocztg na adres: Urzad Gminy, ul. Krélewiecka 60a, 11-700 Mragowo, w
zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiom: "dotyczy
naboru na stanowisko do spraw ksiegowosci — kasy w Urzedzie Gminy Mragowo", w terminie
do dnia 19.06.2023r. (wiacznie) do godz.15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy

Mragowo).

Oferty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Kandydaci o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy ul. Krolewiecka 60A, 11-700 Mrggowo, przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Szczegdtowe informacje udzielane sg pod numerem tel.89 7412924 w.222

VI. DODATKOWE INFORMACJE

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o
ktérej mowa w art.19 ustawy.

2. Kandydaci, ktérzy nie zostang wybrani moga odebra¢ dokumenty w okresie do 3
miesiecy od dnia ogtoszenia naboru. Dokumenty mozna odbiera¢ w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Gminy Mragowo pok.4. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone po uptywie okreslonego terminu, przy czym dokumenty
ztozone w oryginale potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy, doswiadczenie
zawodowe kandydata bedg odsytane na adres podany przez kandydata.

ojt Gnjiny

Pi ercewicz

Zamieszczono na tablicy ogtoszen urzedu

oraz na stronig BIP Urzedu Gminy Mragowo
w dniach od 04:2€.207). do 1806 2047 .




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L nr 119 z 4.05.2016 r.) - dalej RODOQ, informujemy,

Ze:

10.

11.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Mragowo, ul. Krélewiecka 60A 11-
700 Mragowo reprezentowana przez Wojta Gminy.
Osobg udzielajgcg wyjasnien w zakresie ochrony danych osobowych jest Inspektor Ochrony

Danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ sie e-mail: iod@bodo24.pl.

Celem przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest nabdr kandydatéw na stanowisko
pracy ds. rolnych w Urzedzie Gminy Mragowo.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku
z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego (tj. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych) oraz na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO (to jest na podstawie Pana/Pani zgody).

Pana/Pani dane osobowych nie beda przekazywane innym odbiorcom.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe)j.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania naboru. Po zakoriczonym
naborze oferty odrzucone, a nie odebrane w wyznaczonym terminie, zostang odestane lub
zniszczone.

Posiada Pan/Pani prawo do dostepu do danych osobowych/ do sprostowania danych
osobowych/ ograniczenia przetwarzania danych osobowych/do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (j. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Jezeli przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody ma
Pan/Pani prawo do cofniecia udzielonej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Podanie Pan/Pani danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg nie podania ww. danych osobowych jest brak
mozliwosci osiggniecia celu wskazanego w punkcie 3.

Pan/Pani dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.



