ZARZADZENIE NR 24.2021
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 2 listopada 2021 r.

w sprawie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym w Urze¢dzie Gminy Miastkowo oraz o naborze
kandydatéw na to stanowisko

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r.
poz. 1282; z 2021 r. 1834) oraz § 8 Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Miastkowo i na stanowiska kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 6.2019 Wjta Gminy Miastkowo z dnia 27 czerwca 2019 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - pracownik ds. ksiggowosci budzetowe;j
w Referacie Finansowym.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Kazimierz Goérski

Id: 6989FD78-73C5-4D15-8815-7D5SF78BED1DS. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 24.2021
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 2 listopada 2021 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Miastkowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Miastkowo

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Miastkowo ul. Lomzynska 32, 18-413 Miastkowo
II. Stanowisko
Pracownik ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym
III. Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory spelnia nastepujace wymagania
1. Wymagania niezbedne:
1) jest obywatelem polskim,;
2) ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
5) wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowo$¢ lub finanse;
6) obstuga komputera i systemoéw informatycznych oraz urzadzen biurowych;

7) znajomos¢ przepisoOw prawa do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem tj. ustawy o finansach
publicznych, o rachunkowos$ci, o odpowiedzialno§ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej isprawozdawczos$ci finansowej w zakresie ksiggowosci
budzetowej;

8) wiedza ogdlna w zakresie przepisow dotyczacych funkcjonowania administracji samorzadowej, procedury
administracyjnej, instrukcji kancelaryjne;.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole;
2) sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnoseé.
IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci szkot podstawowych oraz Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki Publicznej Gminy Miastkowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, polegajace na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia b¢dacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej;

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:
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- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe iprawidtowe rozliczanie osob
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi zwlaszcza
na:

a) wykonywaniu dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez jednostke,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan;

3) analiza wykorzystania srodkdéw przydzielonych z budzetu oraz srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostki;

4) dokonywania kontroli wewnetrznej w zakresie spraw finansowych;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, aw szczegbdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

6) wstepna kontrola legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;
7) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony, na okres 6 miesigcy;
2) praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piatku w godzinach 7.15 - 15.15;

3) wynagrodzenie na zasadach okre$lonych w przepisach regulujacych wynagradzanie pracownikow
samorzadowych;

4) praca biurowa;

5) praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

6) budynek Urzgdu Gminy nie jest przystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych.
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Miastkowo, w rozumieniu przepiso6w o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) CV;
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
4) kserokopie swiadectw pracy, jezeli kandydat posiada;
5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc, jezeli zostala orzeczona;

6) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych oraz
niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na zasadach okre§lonych
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE do celéw przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéow

Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Miastkowo ul. Lomzynska 32, 18-413 Mlastkowo pokoj
nr 9, w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem "Nabor na stanowisko - pracownik
ds. ksiggowosci budzetowej", lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy wskazany wyzej w terminie do
dnia 17 listopada 2021 r. do godz. 9.00 - decyduje data wptywu do Urzedu.

IX. Informacje pozostale:

1) oferty ztozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, albo niekompletne, nie b¢dg brane
pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym;

2) postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem
naboru  kandydatow na  wolne  stanowiska  urzednicze ~ w Urzedzie = Gminy  Miastkowo
ina stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcy zalacznik do zarzadzenia
Nr 6.2019 Wojta Gminy Miastkowo z dnia 27 czerwca 2019 r.;

3) dokumenty zlozone na potrzeby konkursu nie sa zwracane ibeda przechowywane zgodnie z przepisami
Instrukcji kancelaryjnej;

4) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Gminy Miastkowo oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy.

Dodatkowych informacji udziela Dorota Prytula - Sekretar; Gminy, tel. 86 217 48 66
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE , informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Miastkowo, adres: ul. Lomzynska 32, 18-
413 Miastkowo.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Urzad Gminy Miastkowo ul. Lomzynska 32, 18-413 Miastkowo;
adres e-mail: iod@miastkowo.pl

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu o przepisy prawa (w
szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegolnych) iich podanie jest konieczne w celu
wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy
Miastkowo oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych
w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznos$cig realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pana/ Pani dobrowolnej zgody.

4. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

5. Pana/Pani dane osobowe nie beda udostgpniane innym podmiotom, niz uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

6. Dane zgromadzone w procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 5 lat
od zakonczenia naboru.

7. Ma Pan/Pani prawo zada¢ od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
a takze ograniczenia przetwarzania.

8. W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy o ochronie tych
danych ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Pana/Pani dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
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