URZAD GMINY

MOWE MIASTO LUBAWSKIE
Mszanowo, ul, Podledna 1

13‘”300 MS’ZQ
tel. 56 47 26 300 Zatacznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

RA 2110.1.2019

Wajt Gminy Nowe Miasto Lubawskie
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY NOWE MIASTO LUBAWSKIE

PODINSPEKTOR DS, KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

rodzaj UmMOWY - WMOWa 0 Prace , wymiar czasu pracy - pelen etat, okres zatrudnienia — od maja 2019 r.

1. Wymagania niezbedne;

1)

2
3)
4
5)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
pafistw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii, :

kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczng.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4
3)
6)
7
8)
9

znajomosé przepiséw: ustaw: o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy, o rachunkowosci, 0 samorzadzie gminnym, o funduszu soteckim, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego,

znajomo$é przepisow prawa oraz odpowiedzialnoéci za naruszenie ustawy o finansach
publicznych,

doswiadczenie w administracji publicznej w zakresie finansow publicznych,

dobra znajomoé¢ obshugi komputera, w szczegdlnosei programéw biurowych,

wysoka kultura osobista, .

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

dyspozycyinosé,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

sumicnnoéé, odpowiedzialnoéé, rzetelnoéé, dokiadnosé, komunikatywnosc.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie, Mszanowo ul. Podlesna 1, I pigtro.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w podjazd umozliwigjacy wjazd do budynku tylko
na parter wozkiem inwalidzkim. W budynku sa schody.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz

budynku.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg:

Dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, pierwsza umowa o prace zostanie
zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawczej, a nastgpna umowa z mozliwoécia
zatrudnienia na czas nicokreslomy,

(okres zatrudnienia) w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz U. 22018 r. , poz.1260).
Wymiar czasu pracy: pelen efat.



Wynagrodzenie: na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrtéw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U z 2018 1., poz.936, ze zm.) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy
w sprawic Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Wiskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniv ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi 8,98 %.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych urzedu gminy zgodnic z ustawa
o rachunkowosci i ustalonych zasadach /polityce/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy,
b) biezace kwalifikowanie dochodéw i wydatkéw na kontach syntetycznych i analitycznych,
¢) sporzadzanie sprawozdant budzetowych w terminach i zakresie ustalonym przez Ministra Finansow
(miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych),
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych przewidzianych na zajmowanym stanowisku,
e) uzgadnianic ewidencji analitycznej (ksigg pomocniczych) z ewidencjg syntetyczna (kontami
bilansowymi ksiggi gléwnej),
f) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z fimduszem soteckim, dokonywanic wstepnej kontroli
prawidlowosci sktadanych wnioskéw oraz rozliczanie Srodkéw w ramach funduszu soleckiego,
g) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwalych oraz pozostalych srodkow trwalych oraz
rozliczanie réznic inwentatyzacyjiych,

h) prowadzenie ksiag rachunkowych dla zakladowego funduszu swiadczen socjalnych zgodnie

z zakladowym planem kont w sposéb umozliwiajacy miedzy innymi rozliczenie
udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

i) przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentéw, dowodéw ksiegowych a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany preepisami og6lnymi
i wewnetrznymi.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
<)
d)
€)
D
g

h)

i)

D

k)
)

list motywacyjny podpisany cdrgcznie,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, podpisany odrecznie,

Zyciorys — curriculum vitag, podpisany odrecznie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

o§wiadczenie o posiadanin obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrednienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte sy
szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku
(w przypadka osoby  nicpelnosprawnej,  kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego
niepelnosprawnosc),

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego ub umyslne przestgpstwo skarbowe.

DRUKI MOZNA POBRAC W ZAKEADCE - DRUKI DO POBRANIA
- OSWIADCZENIE-NABOR,
- KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE



6. Sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu lub poczta na adres: Urzad
Gminy Nowe Miasto Lubawskie ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, z dopiskiem: ,Detyczy naboru
na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej”, w terminie do dnia 15 marca 2019r., do

godziny 14- tej.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja ¢ wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.gminanml.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie przy
ul. Podleéngj 1 w Mszanowie,

Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie kolejnego etapu
rekrutacii.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty zostana
komisyjnie zniszczone po zakoriczeniu rekrutacji.

Informacje dotyczgce prietwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Gminy Nowe
Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo, jako pracodawca, za kidrego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonufe Wéjt Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

Inspektor achrony danych

Moggq sig Panistwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie inspektorem
ochrony danyeh osohowyceh pod adresem:

»  Urzqgd Gminy Nowe Miasto Lubawskie, ul. Podlesna 1, 13-300 Mszanowo

2 eumail: iod@gminamind pll

Cel i podstawy przetwarzania

Parnstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych’® bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyinego®,
natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody’, ktéra moze zostal odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o kiérvch mowa w art. 9 ust. 1 RODQ konieczna bgdzie Paristwa
zgoda na ich przetwarzanie’, ktéra moze zostac odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Aby osiggngé cele przetwarzania Panstwa dane osobowe mogg byé ujawniane ilko instytucjom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa lub podmiotom, ktorym Administrator powierzyt
przetwarzanie danych na podstawie zawartej umowy m.in.:

v Art. 221 ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U, 2017 poz. 894 ze zm.),

2 Art 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119z 04.05.2016, str. 1, z poin. zm.) (dalej: RODO),

4 Art. 6 ust. 11it a RODO;

3 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



a} podmiotom $wiadczgeym ustugi pocztowe dla rapewnienia sprawnej komunikacji z Parhstwem,
b} podmiotom $wiadczgcym ustugi dostarczania poczty tzw. gohicom,

¢) podmiotom $wiadczgcym ustugi prawnicze w celu opiniowania spraw,

d) podmiotom $wiadczgcym ustugi audytorshie zgodnie z obowigzujqcymi przepisami prawa,

e) podmiotom $wiadezgcym ustugi w zakresie zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych asobowych
z obowigzujgeymi przepisami prawa,

[ dostawcom systeméw informatycznych, ktorzy zapewniajq zgodny z RODO poziom bezpieczeristwa danych
osobowych. W tym wypadku wjawnienie Panstwa danych osobowych bedzie mialo miejsce wylgeznie
w zakresie niezbednym do zapewnienia sprawnego dziatania zakupionych od tych dostawcéw systemdw
informatycznych wspomagajqeych osiqganie celéw przetwarzania.

Okres przechowywania danych

Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym oséb, kidrych dokumenty przeszly negatywnie etap
analizy dokumentow aplikacyjnych, badé oséb, ktorych dokumenty wplynely po wyznaczonym lerminie
na skladanie ofert bedq przechowywane do zakohczenia procesu rekrutacyi.

Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do etapu selekcji wiasciwej
i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole, przechowuje sig przez okres itrzech miesigcy od dnia
zatrudnienia wylonionego pracownika, chyba 2e kandydat nie zgodzi sig¢ na taki okres przechowywania.

Prawa os6b, ktdrych dane dotyczg

Moajg Panstwo prawo do:

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;

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

koW~

Informacja o wymogu podania danych

Podanie preez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajgeym z art, 22 Kodeksu pracy oraz art. 11
ustawy o pracownikach samorzqdowych jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postgpowaniy rekrutacyjnyn.
Podanie przez Pahistwa innych danych jest dobrowolne.

Mszanowo, dria 5 marca 2019r.




