Olsztynek, dnia 7 grudnia 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ OLSZTYNKA informuje o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksieggowos$ci i podatku VAT w Referacie Finansow i Podatkow w Urzedzie
Miejskim w Olsztynku (1 etat).

1. Kandydaci muszg spelnia¢ nastepujace wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu

w naborze:

1) obywatelstwo polskie, z =zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 wustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

4) odpowiednie kwalifikacje — wyksztalcenie wyzsze, preferowane w zakresie ekonomii,
zarzadzania, finanséw, rachunkowosci,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$§lonym stanowisku,

6) niekaralno$¢ sagdowa za przestgpstwo umysine,

7) nieposzlakowana opinia,

8) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub na stanowiskach zwigzanych

zZ ksiggowos$cig — minimum 1 rok.

Osoby, ktore nie beda spehiaty wszystkich niezbednych wymagan, nie zostang dopuszczone do udziatu
W prowadzonym postepowaniu.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ systemu operacyjnego MS WINDOWS, Microsoft
Office (Word — edytor tekstow, Excel — arkusz kalkulacyjny),

znajomo$¢ programu Respons,

znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa: 0 podatku od towaréw i ustug, Ordynacja
podatkowa, o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach
publicznych, kodeksu postepowania  administracyjnego, o samorzadzie  gminnym,
0 pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej oraz innych przepisow z zakresu
zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem wraz z przepisami wykonawczymi.
umiej¢tnos¢ organizowania wiasnej pracy i zarzadzania informacja,

sumiennos$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnose,

zdecydowanie, samodzielno$¢ i systematycznos¢ w dziataniu,

kreatywno$¢, skrupulatno$¢, terminowose,

kultura osobista.
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to w szczegélnosci:
. Wystawianie faktur sprzedazowych dla kontrahentow,

Prowadzenie rejestru VAT, rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatku VAT
(za Urzad Miejski w Olsztynku oraz Gming Olsztynek),

Ewidencja dochodow budzetowych, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetows,
Przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem funduszu soteckiego,

Prowadzenie spraw zwigzanych =z udzielaniem ulg w splacie zobowigzan podatkowych,
cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych.

4. WarunKki pracy i placy:

1)
2)
3)
4)

wymiar czasu pracy — pelny etat,

wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania,

miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

pierwsza umowa o prace¢ zostanie zawarta na czas okre$lony, z mozliwoscig dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony.

4. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetlnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

CV oraz list motywacyjny - dokumenty powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznie podpisang

klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miejski w Olsztynku moich danych

osobowych zawartych W dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych —do

przeprowadzenia naboru zgodnie z RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r. UE 2016/679”,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o pracg - wg Wzoru dostepnego na stronie

internetowej bip.olsztynek.pl — zaktadka druki do pobrania,

kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

(wykazanych w kwestionariuszu osobowym),

o$wiadczenie o zatrudnieniu,

o$wiadczenie o:

a) braku skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do przedtozenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajagce znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r.


http://www.bip.olsztynek.pl/

w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, tj.:

— certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa
Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

— dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

— $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

— $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa
szczeg6lne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, gdy przekazanie tych
danych osobowych nast¢puje z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentoéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Mile widziane referencje.

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w Sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Olsztynku pokdj Nr 11, Ratusz 1,
11-015 Olsztynek lub listownie w terminie do 19 grudnia 2022 roku, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci i podatku VAT w Referacie Finansow
i Podatkow w Urzedzie Miejskim w Olsztynku”. Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po
wyzej okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wpltywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.
Oferty nie odebrane w ciggu 10 dni od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru zostang
komisyjnie zniszczone.
Informacje dotyczace naboru umieszczone bgda w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Olsztynku (strona internetowa bip.olsztynek.pl — zaktadka praca).
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do konkursu stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

Osoby spelniajace kryteria zostana zaproszone na test kwalifikacyjny oraz na rozmowe
kwalifikacyjna, w zwiazku z powyzszym, prosimy o podanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem (numer telefonu).

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016 r.119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informujemy, Ze:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679


http://www.bip.olsztynek.pl/

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

a)
b)
c)
d)
€)

10)

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Burmistrz Olsztynka z siedzibg pod adresem: 11-015 Olsztynek, ul. Ratusz 1, adres e-mail:
ratusz@olsztynek.pl, tel. 89 519 54 50.
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: iod@olsztynek.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na
podstawie zgody?®, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bgdzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.
W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisOw prawa),
b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),
C) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane niezwtocznie
po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Pafstwa zgody
na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 3 miesigce od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym 0 profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandig).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. uslugodawcom wykonujacym ustugi
serwisu systemow informatycznych, podmiotom zapewniajacym ochron¢ danych osobowych



1 bezpieczenstwo IT, dostawcom wustug teleinformatycznych, dostawcom ustug
informatycznych w zakresie systemow ksiegowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu
ksiggowosci oraz doradztwa prawnego, dostawcy uslug hostingu poczty mailowej
w przypadku korespondencji prowadzonej drogg mailowg, dostawcy uslug brakowania badz
archiwizowania dokumentacji i no$nikéw danych, a takze podmiotom lub organom

uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.



