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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ OLSZTYNKA informuje o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Glownego ksiegowego Urzedu w Urzedzie Miejskim w Olsztynku (1 etat ).

Kandydaci musza spelnia¢ nast¢pujace wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu
w konkursie:

Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego,

5) nieposzlakowana opinia,

6) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupehiajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych
studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow, na podstawie odrgbnych przepisow,

c) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

7) znajomo$¢ przepisow ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracyjnej, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym,
kodeks postepowania administracyjnego, ordynacja podatkowa, o pomocy publicznej, prawo
zamoOwien publicznych, o podatkach i1 oplatach lokalnych, o funduszu soteckim wraz z aktami
wykonawczymi do tych ustaw.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej,

2) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, analitycznego myslenia, pracy
w zespole, samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc,
odporno$¢ na stres,

3) preferowane do$wiadczenie na stanowisku w ksiggowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych,

4) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, ze szczegdlnym uwzglednieniem programdw finansowo —
ksiegowych, m.in. PUMA, BESTI@.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci 1 ksiegowosci finansowej Urzedu,

2. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych,
3. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

4. nadzorowanie realizacji planu finansowego Urzedu,



5. nadzor nad gospodarkg kasowa Urzedu Miejskiego,

6. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

8. sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9. planowanie dochodow i wydatkéw bezposrednio przypisanych do realizacji przez Referat
Finansow i Podatkow,

10. sporzadzanie projektu sprawozdania finansowego Gminy, w tym: facznego bilansu, tgcznego
rachunku zyskow 1 strat, lacznego zestawienia zmian w funduszu, a takze bilansu
skonsolidowanego Gminy,

11. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
Urzedu,

12. prawidlowe przekazywanie skladnikow majatkowych, przestrzeganie zasad inwentaryzacji
i likwidacji srodkow trwalych, wyposazenia oraz nadzorowanie sprawowania odpowiedzialnosci
materialnej, prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat,

2) wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania

3) miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

4) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony.

4. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych,

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

4) kwestionariusz osobowy (wedtug wzoru dostepnego w BIP Urzedu Miejskiego w Olsztynku),

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoscei,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych staz pracy,

np. zaswiadczenie o zatrudnieniu (wykazanych w kwestionariuszu osobowym),

7) oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi;

8) os$wiadczenie o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim,

b) braku prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

c¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) niekaralnosci, (a w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedlozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),



e) zgodzie/lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych wg klauzuli informacyjnej na
podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO),

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢ (w przypadku kandydatow

niepelnosprawnych, ktérzy chea skorzystaé z preferencyjnych zasad zatrudnienia),

10) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie przez kandydata.

Mile widziane referencje.

O stanowisko nie moze ubiega¢ si¢ obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Olsztynku pokdj Nr 11, Ratusz 1,
11-015 Olsztynek w terminie do 8 lipea 2019 roku (wlacznie), w godzinach pracy Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na stanowisko ,,Gléwnego ksiegowego
Urzedu™. Oferty, ktére wpltyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie (decyduje
data faktycznego wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane. Oferty nie odebrane w ciggu 10 dni
od daty upowszechnienia informacji o wynikach konkursu zostang komisyjnie zniszczone.
Informacje dotyczace konkursu umieszczone beda w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Olsztynku (http://bip.olsztynek.pl/2052-menu/praca.html).

List motywacyjny winien by¢ opatrzony wlasnor¢cznie podpisang klauzula: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie  przez  Urzqd Miejski w  Olsztynku  moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia konkursu zgodnie
z RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r. UE 2016/679 .

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do konkursu stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu
o konkursie.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spetnili wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panistwa danych jest Urzad Miejski w Olsztynku, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek
(tel.: 89 5195450 lub 89 5195453, e-mail: ratusz@olsztynek.pl ).

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego®’. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody,
ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana. Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane
osobowe takze w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Pafistwo na to zgode®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:



a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040) oraz art. 61 11 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) *art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia przysziych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od
chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlega¢
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie begdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo  wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22* § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé
bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10)  Panstwa dane nie be¢dg przekazywane podmiotom zewngtrznym.
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