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OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.2.2025
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 4 lutego 2025 r.

Wajt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kolbaskowo, 72-001 Koltbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popelnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku,

minimum dwuletnie doswiadczenie w zakresie pracy w ksiegowosci (jako pracownik,

zleceniobiorca),
znajomo$¢  zagadnien w  zakresie rachunkowosci, klasyfikacji  budzetowe;,
sprawozdawczosci  budzetowe] oraz sprawozdawczosci w  zakresie  operacji

finansowych,

znajomosé obstugi urzgdzen biurowych i programéw komputerowych — pakiet Ms
Office (World, Excel).



a)
b)

c)
d)

Wymagania dodatkowe:

preferowany kierunek wyksztatcenia: ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse publiczne,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w zakresie ksiegowosci
budzetowej,

znajomos¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci finansowej i budzetowe;,
ustawy o finansach publicznych oraz prawa podatkowego.

Umiejetnosei:
umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa oraz zdolnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnosé obstugi programdw finansowo-ksiegowych,

dokladnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé oraz dobra organizacja pracy,

samodzielnos¢, komunikatywnos$¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Podstawowe obowigzki:

Prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy

2. Zadania szczegolowe wykonywane na stanowisku:

1) Analiza i ksiggowanie wszystkich operacji:

a) kompletowanie,

b) biezace i chronologiczne ewidencjonowanie,
¢) dekretacja,

d) sprawdzenie zgodnosci,

e) kontrola formalno-rachunkowa.

Biezace monitorowanie planow oraz ich zmian, zgodnie z przyjetym planem w budzecie

1 Wieloletnia Prognoza Finansowa.

Analiza realizacji budzetu tj. $rodkéw budzetowych pozostajacych do dyspozyciji

(faktycznego wykonania, zaangazowania).

Weryfikacja zapisow na kontach ksiegowych, uzgadnianie obrotow i sald.

Ksiegowe zamkniecie miesigca i roku, dokonywanie przeksiggowan i zamknieé rocznych

poszczegdlnych kont.

Ksigegowe rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez Gmine oraz kontrola formalno-

rachunkowa sprawozdan przekazywanych przez pracownikow merytorycznych.



7) Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych jednostkowych

i zbiorczych oraz informacji i analiz wynikajacych z zakresu czynnosci w oparciu

o dane wynikajace z ewidencji ksiegowej.

8) Sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ze swojego stanowiska na dzien

bilansowy.

5. Wymagane dokumenty:

)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapicnia do naboru zawierajacy nr telefonu
kontaktowego — podpisany odrecznic,

zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebicgu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

oswiadezenie o obywatelstwie polskim,

kserokopie $wiadectw pracy.,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kscrokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umigjetnosciach,

oswiadczenie o pelnej zdolnosdei do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia potwicrdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji o nastgpujacej tresci: ..Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO), a takze
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1781)",



11) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22! § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r.,
poz. 1465 ze zm.) przez Wojta gminy Kolbaskowo, z siedzibg w Kolbaskowie
106, 72-001 Kolbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie Gminy Kolbaskowo,
zawierajacc ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal poinformowany o prawach
1 obowigzkach oraz, ze przyjmuje¢ do wiadomosci, iz podanie przez niego danych

osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo oséb
niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kotbaskowo lub w Punkcie Obstugi Interesantow zlokalizowanym w urzedzie, lub poczta na
adres: Urzad Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001  Kolbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 lutego 2025 r. godz. 15:30 wlacznie, w zamkniectej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem
..Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosei budzetowej OR.2110.2.2025”.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okre$lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Kolbaskowo.




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

L.

o

h

Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Wojt Gminy Kolbaskowo
z siedziba w Kolbaskowie 106, 72-001 Koltbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 1., poz. 1465 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10 Rozporzadzenia
Parlamentu Eurcopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
Jjest abowiazkowe, pozostale dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie beda udostepniane podmiotom
zewnetrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwolania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenla przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawe do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



