OR.2110.2.2025

OGLOSZENIE WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 8 wrze$nia 2025 r.
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze:
referent d/s ksiegowoSci

Wymiar etatu: 1/1 etatu

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra speklnia nastepujace wymagania:

1.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne Iub pokrewne: finanse i rachunkowos¢;

co najmniej roczny staz pracy w administracji;

pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie przestepstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

znajomos¢ pakietu Office;

10) prawo jazdy kat. B.

2.
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
3.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

)

3)
4)

5)

6)
7)

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci;

Znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku pracy:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

b) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowe;;

Znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow finansowo — ksiggowych;

Umiejetnos$¢ pracy samodzielnie i w zespole;

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

Kreatywnos$¢ 1 wysoka kultura osobista;

Komunikatywno$¢, doktadnosé, terminowos$é, umiejetnosé efektywnego zarzadzania czasem pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Naliczanie, wyptacanie wynagrodzen i pochodnych.

Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych.

Dekretowanie i ksiggowanie kont bankowych dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Dekretowanie, ksiggowanie dochodéw Urzedu Gminy.

Prowadzenie pelnej ewidencji VAT.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych.

Wystawianie faktur za odprowadzanie nieczystosci dla osob fizycznych oraz podmiotow
gospodarczych.

Przygotowywanie przelewdéw w systemie bankowym z zakresu zajmowanego stanowiska.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej;

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatlcenie 1 do$wiadczenie zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

inne kopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
o$wiadczenie kandydata, ze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;



8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku;

9) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135).

Uwaga!

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 4 ogloszenia, musza by¢ wlasnorecznie podpisane a
w przypadku skladanych kopii, powinny by¢ potwierdzone przez kandydata, za zgodnos¢ z
oryginalem. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) podstawowy system czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, pieciodniowy tydzien pracy;

2) miejsce pracy: Urzad Gminny w Kruklankach, 11— 612 Kruklanki, ul.22 Lipca 10

3) wynagrodzenie za pracg: zgodnie z Rozporzadzeniem RM w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz Zarzadzeniem nr 88/2024 Wojta Gminy Kruklanki, w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kruklankach;

4) bezposredni kontakt z klientami w siedzibie UG;

5) praca w siedzibie UG bez dostgpu do windy;

6) przewidywany termin rozpoczgcia pracy: grudzien 2025 r.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie

Wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Kruklankach w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

7. Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r.
poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym naborem informuje si¢, ze w Urzedzie Gminy w Kruklankach
obowiazuje Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych (Zarzadzenie
Nr 61/2024 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 18 wrze$nia 2024r.).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru rekrutacji na stanowisko, o
ktérym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani w zwigzku z procesem naboru.

Procedura dostepna jest na stronie BIP Urzedu Gminy w Kruklankach, w zaktadce procedury zgloszen
wewngtrznych.

8. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ Iub przesta¢ w terminie do 19 wrze$nia 2025r.
do godz. 13.00, na adres: Urzad Gminy w Kruklankach, ul. 22 Lipca 10, 11— 612 Kruklanki
w zaklejonych kopertach, z dopiskiem:
,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent d/s ksiegowosci”

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urz¢dzie Gminy w Kruklankach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej http://bipkruklanki.warmia.mazury.pl/ W zalaczniku do niniejszego
ogloszenia, wskazano kryteria brane pod uwage przy rozpatrywaniu ofert. Dodatkowych informacji udziela:
Sekretarz Gminy — Pani Barbara Ginkowska tel. (87) 421 70 02

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Kandydaci
speliajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu, zostang o tym powiadomieni
pisemnie lub telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie umieszczona na stronie
internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

WOIT GMINY
Bartlomiej Ktoczko



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Kruklanki w imieniu ktorej wystepuje
Wéjt Gminy Kruklanki,
adres: ul. 22 Lipca 10, 11 - 612 Kruklanki, tel.: 87 421 70 02

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna si¢ kontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych, pod adresem e-mail: iod@kruklanki.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze — referent d/s komunalnych.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym przepiséw archiwalnych.
Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktoére na podstawie zawartych umow przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwo$ci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunig¢cia danych i
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega

Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opierajg wyltacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu,
o czym stanowi art. 22 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Oswiadczenie zapoznania z klauzula informacyjna

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z treScig powyzszej klauzuli informacyjnej, w tym z

przystugujacym prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez, ze pobranie tych
danych bylo dobrowolne.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie


https://www.google.pl/search?q=Urząd+Gminy+w+Kruklankach&rlz=1C1GCEA_enPL799PL799&oq=Urząd+Gminy+w+Kruklankach&aqs=chrome..69i57.3979j0j9&sourceid=chrome&ie=UTF-8
mailto:iod@kruklanki.pl

Zalacznik do ogloszenia

Przyjmuje si¢ nastepujace kryteria przy rozpatrywaniu ofert:

KRYTERIA MERYTORYCZNE

KRYTERIA FORMALNE TAK/NIE
1. | Kandydat ztozyt oferte w terminie i w sposob okreslony w ogloszeniu o naborze.
2. | Oferta zawiera wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne
3. |Dokumenty wskazane w ogloszeniu, zostaly podpisane lub potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem. Zataczono podpisang klauzulg informacyjng.
Maksymalna

liczba punktow

1. Ocena dokumentoéw

1) | Posiadane wyksztalcenie: wskazane w ogloszeniu 3
2) |prawo jazdy kat.B 1
Doswiadczenie zawodowe:

3) a) posiada staz pracy wyzszy niz wymagany 2

b) minimalny staz pracy 1

1
4) | Uprawnienia i egzaminy panstwowe, ukonczone szkolenia przydatne w zawodzie za kazde uznane
uprawnienie

2. Ocena z testu kwalifikacyjnego
1) | zadania praktyczne oraz zadania sprawdzajgce umiejetnosci analityczne kandydata, 10
2) |test teoretyczny- poprawne odpowiedzi na:
a) e 20 pytan 20
b) e o0d15do19 15
c) e o0d10do 14 10
d) e odldo9 5
3. Ocena z rozmowy kwalifikacyjnej
1) | sprawdzanie umiej¢tno$ci praktycznych i analitycznych kandydata 10
2) |ocena odpowiedzi na pytania zorientowane na kompetencje 10
3) |umiejetnos¢ prezentacji 10
4) | pytania otwarte/problemowe 10




