ORN.2110.3.2019 BURMISTRZ OLECKA

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane z zakresu nauk ekonomicznych;

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o optacie
skarbowej, ustawy o samorzadzie gminnym (znajomo$¢ ogélna), Kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegoinej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych;

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw uzytkowych pakietu Office:

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j:

znajomos¢ komputerowych programéw ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe:

7)
8)

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw wykorzystywanych na stanowisku pracy;

samodzielnos¢ podczas rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

dyspozycyjno$¢,  odpowiedzialnos¢,  sumienno$¢, rzetelnos¢,  kreatywnosé,  systematycznosc
i komunikatywnoscg,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

3. Gléwne zadania na stanowisku:

1)
2)

3)

podejmowanie z banku srodkow pienieznych na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;

terminowe wyptacanie wszelkich zobowigzar wynikajgcych z dowodéw ksiggowych przekazywanych do
realizacji;

przyjmowanie wplat gotowki do kasy i odprowadzanie do banku zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i przyjetymi zasadami wewnetrznymi:

sporzgdzanie raportow kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami rachunkowosci budzetowej;
codzienne uzgadnianie obrotéw kasy;

prowadzenie ewidencji drukow écistego zarachowania oraz ich wydawanie i rozliczanie;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych z wylgczeniem pfatnych
gotowka;

dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z aktualnym zakladowym planem kont dla budzetu
i jednostki budzetowej;

ksiggowanie — biezgce wprowadzanie operacji gospodarczych do urzadzen ksiegowych (program
finansowo-ksiggowy dla budzetu oraz dla jednostki budzetowej) na podstawie zapiséw na dowodach
ksiggowych, majgcych odzwierciedlenie w zakiadowym planie kont dla budzetu gminy oraz jednostki —
Urzedu Miejskiego;

10) biezaca weryfikacja sald kont syntetycznych na zasadzie przegladania zapiséw rodzajowych na kontach

analitycznych;

11) sporzgdzanie polecen przelewow poprzez bankowy system elektroniczny ,iPKO biznes”;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim, w tym: dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

wprowadzanie operacji gospodarczych do urzgdzen ksiegowych, prowadzenie ewidencji i sprawozdan
z wykonania wediug sofectw, wyliczanie wysokosci $rodkéw przypadajgcych na dane solectwo,
sporzgdzanie wnioskow o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkéw wykonanych w ramach funduszu
soteckiego,

13) ewidencjonowanie i terminowe rozliczanie (przekazanie do budzetu panstwa) pobranych dochodow

zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce
samorzgdu terytorialnego odrebnymi ustawami;

14) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen dotacji udzielonych z budzetu Gminy Olecko;



15) prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczenn VAT zbiorczo jednostek budzetowych Gminy Olecko
objetych centralizacjg VAT,;

16) zastepowanie stanowiska pracy ds. rozliczen podatku VAT;

17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakiadowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

praca w budynku pietrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze w budynku przy
Pl. Wolnosci 3;

praca przy monitorze ekranowym;

praca gtéwnie siedzgca ale tez wymagajgca sprawnosci ruchowej niezbednej do monitoringu zaje¢ w miejscu
ich odbywania, a takze w terenie poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Olecku:

praca na tym stanowisku wymaga duzej dyspozycyjnosci;

praca w petnym w wymiarze czasu pracy;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w grudniu 2018 r. nie przekroczyt 6%
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

7. Wymagane dokumenty:

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wiasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie w ust. 1 pkt 4;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ogtoszonego naboru;

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie
z wymaganiami niezbednymi;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dz.U.UE.L.2016.119.1,
oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)
(zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ogloszonego naboru).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w_terminie do 5 lutego 2019 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokéj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta — pokoj
nr 3 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Wydziale FN”
osobiscie lub pocztg (liczy sie data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1)

brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych;

2) zlozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan okreslonych
w powyzszym ogloszeniu;

3) osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru telefonicznie,
w zwigzku z powyzszym proszg © podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i wytacznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacji;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku, na stronie internetowej urzgdu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu;

6) wybrany kandydat zobowigzany bedzie do podjecia pracy najpozniej od 1 marca 2019 roku z tym, ze pierwsza
umowa zawarta bedzie na czas $cile okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy;

7)  po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw dokumenty zostang zwrécone drogg pocztowg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

BURMISTRZ

Olecko dnia 2019 — 01 -23 KARO BCZAK

-

e ol :



Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olecka
z siedzibg w Olecku przy Placu Wolnosci 3, zwany dalej Administratorem; Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom,
podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,

podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.

Olecko, 23 stycznia 2019 . Burmistrz
Karol Sobczak
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(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
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(kursy, studia podyplomowe, data ukorficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

[o2]

. Przebieg dotychczasowego zatrudniNia...................c.uiuvceiueeeeeeeeeeeeeee oo

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

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, ZaiNtereSOWANIA ...........c..ooviveeees oo

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, abstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria........... O s cpossnats

T e e

(miejscowosé i data)
(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkresiic.



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Referenta w Wydziale FN

(ﬁ'liejscowoéé; .(.j.e.l-ta) o
 (imie i nazwisko, adres)
1. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze mam peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam

z petni praw publicznych.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)
2. Oswiadczenie o niekaralnosci
Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze nie bytlem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za

umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb 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.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

(podpis skifad ajqcegé-oéwiadczenie-)- o

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innym niz wynika to m.in.

z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych przepisow szczegolnych
z przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru —

m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.
(podpis sktadajgcego os$wiadczenie)

5.08wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutagji.

 (podpis skladajacego oswiadczenie)



