WOJT GMINY
OSIE
86-150 OSIE Osie, dnia 29 maja 2023 r.

ul. Dworcowa 6
OGLOSZENIE
WOJTA GMINY OSIE
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i adres jednostki: URZAD GMINY OSIE, 86-150 OSIE, UL. DWORCOWA 6
II. OkreSlenie stanowiska: ds. ksiggowosci budzetowej

ITI. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujgce wymagania:

L. niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

2) znajomos¢ przepiséw prawa; ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
kasach Zapomogowo-pozyczkowych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych.

2. dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

2) do$wiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,

3) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetnogé sprawnej organizacji pracy,
odpowiedzialno$é, umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,
samodzielno$é,

5) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

6) umicjetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

7) posiadanie prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie obshugi ksiggowej, wykonywanie dyspozycji dotyczacych wyplat kasowych oraz
obiegu bezgotéwkowego, sporzadzanie przelewoéw w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy Osie (ksiggowanie dochodéw i wydatkéw
budzetowych, planowanych dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej, srodkéw pomocowych z
Unii Europejskiej) w Systemie Finansowo-Ksiggowym Ksiegowosci Budzetowej FKB+,

3) dokonywanie inwentaryzacji srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz weryfikacji
stanu ksiggowego kont ksiegowych,

5) prowadzenie rachunkowosci i pozostalej dokumentacji Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej zgodnie
z ustawa o kasach zapomogowo-pozyczkowych,



6) egzekwowanie zamieszczania na dowodach ksiggowych odpowiednich adnotacji i opiséw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace informowanie
Skarbnika Gminy o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych jednostki,

8) uzgadnianie ksiag rachunkowych (comiesieczne sprawdzanie prawidlowosci i kompletnosci
zapiséw ksiggowych z dokumentami oraz sprawozdaniami Urzedu Gminy Osie),

9) rozliczanie wydatkéw inwestycyjnych,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych z zakresu dziatania jednostki
(sporzadzanych w obowiazujgcych i uzytkowanych programach — Besti@ itp.),

11) dokonywanie rozliczen z odbiorcami, dostawcami i wykonawcami robét i ustug,

12) prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwalych, pozostatych
srodk6éw trwatych oraz wyposazenia stanowigcych mienie Gminy w Systemie Srodki Trwale STW+,

13) dokonywanie umorzeri $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,

14) koordynowanie prac inwentaryzacyjnych mienia jednostki,

15) obliczanie oplaty za abonament RTV i terminowe Jjego uiszczanie,

16) wprowadzanie do programu Legislator uchwat i zarzadzen,

17) zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami odprowadzania dochodéw budzetu
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadafi zleconych na rzecz
Budzetu Parnistwa do Kuj awsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy,

18) pelnienie zastepstwa na stanowisku ds. plac i ksiggowosci budzetowej oraz na stanowisku ds.
ksiggowosci i rozliczania oplat za odpady komunalne,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy -
Kierownika Referatu.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

- praca ma charakter biurowy, wymaga kontaktu z interesantami,

- praca przewaznie siedzgca,

- konieczno$é koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

- pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okre$lony, z mozliwoscig zawarcia w
przysztosci umowy o prace na czas nieokreslony,

- zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem,

- Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania Urzedu Gminy Osie,

- praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Osie, ul. Dworcowa 6, I pigtro.

VI. W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
Urzedzie Gminy Osie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIIL. Wykaz wymaganych dokumentéw:

a) list motywacyjny,



b) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) dokumenty potwierdzajace staz pracy (mogg by¢ kserokopie),

f) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (moga by¢ kserokopie),

g) podpisane wlasnorecznie przez kandydata o$wiadczenia:

- 0 spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-2, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530 z pozn. zm.),

h) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, jest obowiazany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata.
VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w siedzibie Urzgdu Gminy Osie, 86-150 Osie,

ul. Dworcowa 6, pok. nr 10 lub za posrednictwem poczty w zamknietych kopertach z dopiskiem:
“Nabér na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej” w terminie do 12 czerwea 2023 r. godz. 12:00.
Za datg zlozenia dokumentéw uwaza si¢ date¢ wplywu do tut. Urzedu Gminy.

Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje

Po uplywie terminu skladania dokument6w, okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz po wstepnej
selekcji, w BIP zostanie umieszezona lista kandydatow, ktérzy spetnia wymagania formalne.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do nastgpnego etapu naboru.
Selekcja koficowa moze si¢ odby¢ poprzez przeprowadzenie: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

O terminie i miejscu przeprowadzenia selekeji koricowej kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w niniejszym ogloszeniu zostana poinformowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-
mailowy lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.osie.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Osie,
ul. Dworcowa 6.

X. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest Urzad Gminy Osie,
ul. Dworcowa 6, 86-150 Osie jako pracodawca, za ktérego czynnosci w ramach procedury naboru
dokonuje Wéjt Gminy Osie.



Inspektor ochrony danych

Mogg si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem: 86-160 Osie, ul. Dworcowa 6, oraz e-mail: iodo@osie.pl

Cel i podstawy przetwarzania
Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w:

1. art. 221 ustawy z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 22022 r. poz. 1510),

2. rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 2369),

3.art. 6113 ustawy z21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

- beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego naboru (podstawg prawna przetwarzania tych
danych osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO', w przypadku podania informacji o
niepetnosprawnosci kandydata, podstawa przetwarzania danych bedzie réwniez art. 9 ust, 2 lit. b
RODO).

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych (podstawg prawng ich przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit.
aRODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwolaé
w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Pafistwa dane osobowe moga byé przekazane wylacznie podmiotom, ktére sg uprawnione do ich
otrzymania na podstawie przepiséw prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom
serwisujacym system informatyczny wykorzystywany przy ich przetwarzaniu. W ograniczonym
zakresie Panstwa dane osobowe mogg zosta¢ upublicznione (art. 15 ust. 1 i ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych). W ograniczonym zakresie Panstwa dane osobowe beda stanowily
informacje publiczng (zob. art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy z o0sobg wyloniong w drodze naboru (por. art. 15 ust. 3 ustawy o

pracownikach samorzadowych).

Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Przystuguje Panstwu:
* prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
* prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
* prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
* prawo do usunigcia danych osobowych,
L]

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



Informacja o wymaganiu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw obowigzujacego
prawa jest niezbgdne, aby uczestniczy¢é w naborze. Podanie przez Pafnstwa innych danych jest
dobrowolne.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, ze zm.), dalej:
RODO,



