Zarzadzenie Nr 15/2024
Wijta Gminy Ostréwek
z dnia 9 lutego 2024r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosSci w
Urzedzie Gminy w Ostrowku

Na podstawie art. 30 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2023r. poz. 40, 572, 1463, 1688) w zwigzku z art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci w Urzedzie
Gminy w Ostrowku.

§ 2. Tres$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci w Urzedzie Gminy w Ostréwku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 15/2024
Wijta Gminy Ostrowek

z dnia 9 lutego 2024r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Ostrowek na podstawie art.11 ust.1, art. 12 ust.1, art. 13 ust.1-4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oglasza
konkurs a stanowisko urzgdnicze — ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Ostréwku

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Ostrowku
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek

2. Okreslenie stanowiska
Stanowisko ds. ksiggowosci
Wymiar czasu pracy — 1 etat- pelny wymiar czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych

pafistw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) dla 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomosé jezyka polskiego winna
by¢ potwierdzona stosownym dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace
si¢ 0 zatrudnienie w stuzbie cywilnej (D z. U z 2009r. nr 64 poz.539;)

3) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

4) brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym;

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

6) nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

7) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe: m. in. rachunkowo$¢, finanse, ekonomia;

8) minimum 3 letni staz pracy — w tym minimum 1 rok w administracji przy wykonywaniu
prac ksiggowych.

4. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

1) umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o podatku od towardéw i ustug VAT, instrukcji kancelaryjnej;

2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

3) doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci;



4) dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, zaangazowanie i
kreatywnosc.

5. Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy

Prowadzenie spraw na zajmowanym stanowisku:

1) w zakresie obstugiwanych jednostek oswiatowych:

a) prowadzenie i obshuga ksigg rachunkowych,

b) prowadzenie ksiegi srodkoéw trwatych,

c¢) w calosci obowigzki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

- miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow
1 wydatkéw budzetowych,

- sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan,

- sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w
funduszu),

- innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

d) obstuga finansowo-ksiggowa obejmujgca wydatki i dochody budzetowe oraz zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych,

e) rozliczanie inwentaryzacji,

2) rozliczanie finansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze srodkéw
zewngtrznych (unijnych, krajowych i innych),

3) prowadzenie refundacji kosztéw ksztalcenia pracownikéw miodocianych,

4) dokonywanie kontroli finansowej realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku
publicznym I o wolontariacie po kazdym ztozonym sprawozdaniu dotyczgcym w/w zadat,
5) sporzadzanie sprawozdan rocznych z wykonania programu wspotpracy Gminy Ostrowek z
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzgcymi dziatalno$é pozytku
publicznego,

6. Warunki pracy na stanowisku

1) Praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy w Ostrowku;

2) Przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin.

3)pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do
potrzeb os6b niepetnosprawnych ( brak windy).Stanowisko pracy zwiazane z praca przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz obstuga interesantow.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostee w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w miesiacu styczniu 2024r.
wyni6st ponad 6 % w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

8. Wymagane dokumenty:,

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV);

c) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych;

d) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo



skarbowe;

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ;

f) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

g) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na

w/w stanowisku;

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

dla celéw rekrutacji;

1) podpisana klauzula informacyjna dla kandydata;

j) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz

pracy;

k) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje;

1) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz.530), jest
obowigzany do zlozenia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

bHkwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem

na jezyk polski dokonanym przez thumacza przysieglego. Nieztozenie ktdregokolwiek
dokumentu skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty.

9. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w punkcie 8 lit. j, k, -
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w
sekretariacie Urz¢du Gminy w Ostrowku lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w
Ostrowku, Ostrowek 115, 98-311 Ostréwek z dopiskiem: " Naboér na stanowisko ds.
ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Ostréwku" - w terminie do dnia 20 lutego 2024 r. do
godz. 12%,

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg, rozpatrywane.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (https://ostrowek.biuletyn.net ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Ostrowku.

12. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — testu i rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie.




Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
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6. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Zgodnie zart. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 2016, Nr 119, s. linformuje, iz:

Tozsamo$¢ administratora

Administratorem jest Wojt Gminy Ostrowek, Ostrowku 115, 98-311 Ostrowek — odpowiada za
zapewnienie funkcjonowania przetwarzania i ochrony zgromadzonych i przetwarzanych
danych osobowych w podleglej jednostce Urzad Gminy Ostréwek.

Z administratorem — Wéjtem Gminy Ostrowek — mozna skontaktowac si¢ poprzez adres e-mail
ug@gminaostrowek.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé si¢
poprzez e-mail iodo@gminaostrowek.pl Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowac
sig¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania i podstawa prawna

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji zadan publicznych okreslonych w
przepisach prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ do
wypelnienia obowiazkéw prawnych ciazacych na administratorze, wynikajacych z przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw prawa miejscowego, zawartych uméw lub
wyrazonych zgod.

Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcow danych

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane urzedom lub organom w celu wypetniania obowiazkow
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

Okres przechowywania danych

Dane bedg przetwarzane zgodnie z terminami wskazanymi w powszechnie obowigzujgcych
przepisach.

Prawo do ograniczenia przetwarzania

Przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ ograniczone, z wyjatkiem waznych wzgledow
interesu publicznego RP lub Unii Europejskiej.

Prawa podmiotow danych

Kazdemu przyshuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo zadania ich
sprostowania.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Przystuguje réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrona
danych osobowych w panstwie czlonkowskim zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca
popeinienia domniemanego naruszenia tj. Biura Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO)

Informacja o dowolnosci lub obowiazku podania danych

Dane osobowe wymagane przepisami obowigzujacego prawa sa niezbedne, aby zrealizowaé
zadania publiczne. Podawanie danych osobowych nie wymaganych przepisami prawa jest
dobrowolne..

Automatyzacja i profilowanie danych osobowych

Dane osobowe przetwarzanie przed podmioty upowaznione przez Administratora Danych
Osobowych nie beda podlegaty przetwarzaniu w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w
formie profilowania.
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imie i nazwisko kandydata do pracy

OSWIADCZENIE DO CELOW REKRUTACJI W RAMACH NABORU

NA STANOWISKO URZEDNICZE

O Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

[ Os$wiadczam, Ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych,

[} Oéwiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

0 Znajduj¢ si¢ w stanie zdrowia pozwalajacym mi na podjecie pracy na stanowisku
objetym naborem,

[J Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Ostréwku moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby obecnego
postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy w
Ostrowku.

0 Oswiadczam, ze nie bytem/am karany/a zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

Pole wyboru zaznaczyé [X]

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

(miejscowosé, data) (podpis)
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