URZAD GMINY OLSZEWO-BORKI
ul. Wi. Broniewskiego 13, 07-415 Olszewo — Borki
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Olszewo-Borki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j
w Urzedzie Gminy Olszewo-Borki

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
c) brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
d) wyksztalcenie - wyzsze licencjackie lub magisterskie;
€) wymagany profil (specjalizacja) ~ rachunkowosé, ekonomia;
f) doswiadczenie zawodowe - staz pracy minimum 3 lata, wykonywanie czynnosci o
podobnym charakterze.
2. WYMAGANIA DODATKOWE
a) Predyspozycje osobowosciowe:

® uczciwosg, e odpowiedzialnosé,
e rzetelno§é, e dyskrecja
e dokladnosé, e umiejetnoéé pracy w zespole.,

b) Umiejetnosci zawodowe - znajomosé przepiséw z zakresu:
e ustawy o rachunkowosci, k

e ustawy o finansach publicznych;

* ustawy o samorzadzie gminnym;

* ustawy ordynacja podatkowa;

* umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych.
3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne:
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu Gminy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami polegajacymi na:

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci syntetycznej i analitycznej oraz
sporzadzaniu sprawozdan;

kontrola faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

dokonywanie ptatnosci zatwierdzonych dowodéw ksiegowych;

rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow;

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku od towaréw i ustug

2. Zadania dodatkowe:

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi,

wspélpraca z kontrahentami, bankiem obstugujacym jst;

wspotpraca ze stanowiskami prowadzacymi ksiegowo$é podatkowa, naliczanie plac,
naliczanie optat za wode i §cieki, gospodarke nieruchomosciami.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
1) stanowisko pracy usytuowane na I pietrze w budynku Urzedu Gminy w Olszewie-
Borkach przy ul. Wi. Broniewskiego 13, budynek nie jest wyposazony w winde;
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2) duza samodzielnoéé;

3) czesty kontakt z pracownikami;

4) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze;
5) czas pracy - pelny etat

. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesigcu grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych byt nizszy niz
6 %. '

. WYMAGANE DOKUMENTY

1) zyciorys (CV) z aktualnym zdjeciem;

2) list motywacyjny;

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie:

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw (zaswiadczen) potwierdzajacych
wymagany staz pracy na stanowisku o podobnym charakterze;

6) inne dodatkowe dokumenty informujace o posiadanych  kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umys$lne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg
zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze

. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w
Olszewie — Borkach pok. 2A lub poczta na adres: Urzad Gminy w Olszewie — Borkach ul.
Broniewskiego 13, 07-415 Olszewo - Borki (decyduje data stempla pocztowego),

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”, w
terminie do 18 stycznia 2019 roku.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
zwrocone bez otwierania nadawcy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie www.olszewo-borki.pl (BIP)
oraz na tablicy ogloszent w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sterpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych”
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INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27
kwietnia 2016 r. o ochronie oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/ 46/WE
(dalej RODO) informujemy, ze administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak
beda wykorzystywane Pani/Pana dane osobowe jest Wéjt Gminy Olszewo-Borki przy ul. Wi,
Broniewskiego 13 w Olszewie-Borkach. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu
realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.,

Informujemy, ze:

1) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

2) Dane osobowe bedg przechowywane przez administratora przez okres 5 lat liczonych od
konca roku, w ktérym nastapito zakonczenie procedury naboru.

3) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4) Odbiorcami danych osobowych sa podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych w celu realizacji procesu naboru.

5) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter obowiazkowy.

6) Konsekwencja niepodania danych Jjest brak mozliwosci wziecia udziatu w naborze.

7) Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. ~ Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzadowych.

Ponadto informujemy, ze osoba, ktorej dane dotycza ma prawo w dowolnym momencie

wnie§é sprzeciw — z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlna sytuacja — wobec przetwarzania -

dotyczacych jej danych osobowych.

Dane kontaktowa Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy — 07-415 Olszewo-Borki ul.
W1. Broniewskiego 13, adres e-meil:iod@olszewo-borki.pl (tel. 29 761 31 07 wew. 29).




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i n@azwisko ............................... e ettt e e te e e e e e e e
2. IMION TOUZICOW ...
3. Daa UMOAZENIA ...
4. ODYWALEISIWO ......ovoi e
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpONAENGCi) .................oo.coovomveoooeoooooo
6. WYKSZERICENIE ... e

(zawod, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSZtalCenie UZUPEIIAJACE ......................ooovooeeeooooeooooooooooooo

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...................cocoooooiioooooeooeo

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umigjetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......... 1] S
WYABNYM PIZEZ ...t
lub iNNYM dOWOAEM t0ZSAMOSCH ...
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 992)




(data i miejsce wystawienia)

(imie i nazwisko oraz adres kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji

na StanOWISKO..........ooooiiiiii ogloszonej w
Aniu oo prowadzonej przez Urzad Gminy Olszewo-
Borki

Jednoczesnie oswiadczam, ze wyrazam zgode dobrowolnie oraz ze zostalam /em
poinformowana/y o przyshugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych
osobowych oraz ich poprawiania, jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie
w kazdym czasie.

(podpis kandydata do pracy)




(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze posiadam pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystam z

pelni praw publicznych

(data i whasnoreczny podpis)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

...........................................................

(data i wlasnoreczny podpis)




