SK.0050.12.2021

ZARZADZENIE NR 12.2021
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 2 lutego 2021 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z poz.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

81
Ogtasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. ksiegowo$ci budzetowe;j
w Urzedzie Gminy Mitki. -

§2

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w §1 stanowi
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MGME



Zatacznik do Zarzadzenia NR 12.2021
Wdjta Gminy Mitki z dnia 2 lutego 2021 r.

Wojt Gminy Mitki
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mitki

Okreslenie jednostki: Urzad Gminy Mitki,
Okreslenie stanowiska: referent ds. ksiegowosci budzetowei,

IV.

VI.

Opis stanowiska: wymiar czasu pracy:- petny etat; warunki wynagrodzenia:

zgodne z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (j. Dz. U. z 2018 r. poz.2437 z poz.zm.).

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze, odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta
ds. ksiegowosci budzetowej;

4. nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. wyksztatcenie: sSrednie ekonomiczne

6. co najmniej 2-letni staz pracy w jednostce samorzgdowe;.

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci
w jednostkach sektora finanséw publicznych;

2. znajomo$¢ obstugi komputera ze szczegdinym uwzglednieniem programow:.
PUMA (ptace, ksiegowos$¢ budzetowa) oraz BESTIA (sprawozdawczo$¢
budzetowa);

3. znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, gospodarki finansowej gminy,

4. znajomo$c¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczo$ci budzetowej w
zakresie ksiegowosci budzetowe;j,

5. nieposzlakowana opinia;

6. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
referenta ds. ksiegowosci budzetowe;j;

7. pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zajeé pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ksiegowosci (ksiegowanie wydatkéw) gminy i urzedu rzetelnie, na

biezgco i terminowo oraz zgodnie z przepisami o rachunkowo$ci tj.;

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z
planem finansowym;

3) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretacja
dokumentow ksiegowych w zakresie zadan budzetowych realizowanych
przez urzad,;

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych

czynnosci;



6) nanoszenie planéw wydatkéw oraz ich zmian zgodnie z uchwatami rady
oraz zarzadzeniami wojta;

7) przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych
i analiz z wykonania wydatkéw budzetu gmin;.

8) kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan jednostek organizacyjnych
gminy

9) zastepstwo innych pracownikow referatu podczas ich nieobecnosci;

10) zatatwianie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

VIl. Informacja o warunkach pracy:

VIl

N

NO

9.

10.

11
12

1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody,

2. brak windy dla os6b niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych;

3. praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

4. przy sztucznym oswietleniu;

5. praca w godzinach od 8.00 do 16.00 w poniedziatki i od 7.00 do 15.00 od wtorku do
piatku;

6. wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Mitki.

Warunkiem wzigcia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych
dokumentow
zyciorys ( CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej;
list motywacyjny;
kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych niezbedne na danym stanowisku
wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byta skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w
stanowisku urzedniczym lub oswiadczenie,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
o$wiadczenie o niekaralnosci z zakazem zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — dotyczy kandydata

niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ =z uprawnienia, o ktorym mowa
w art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j.Dz.U. z 2019 poz. 1282 z poZ.zm.).

13

. klauzula informacyjna i oéwiadczenie kandydatki o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych.

Wzory w.w oswiadczen oraz klauzura informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
www.bip.gminamilki.pl ( w lokalizacji : Urzad» Ogfoszenia o naborze).

Wymagane dokumenty (list motywacyjny oraz Zyciorys) powinny byc¢ opatrzone klauzulg:
Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych
oraz (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119,

s.1),

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie

pracy dla potrzeb aktualnej i przyszfych rekrutacji.



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow :
1. Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Mitki do dnia 16.02.2021 r. (wtorek)
do godziny 9:00,
2. miejsce: Urzad Gminy Mitki, ul. Mazurska 2, 11-513 Mitki, sekretariat,
prosimy o dopisanie na zamknietej kopercie ,Nabdr na stanowisko- referent
ds. ksiegowosci budzetowey”.

X. Informacje dodatkowe:
1. Aplikacje, ktére wptyna do tut. urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zwrocone kandydatowi.

2. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Woéjta Gminy Mitki.

Postepowanie jest dwuetapowe:

- etap | — wstepna ocena ofert;

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna i postepowanie konkursowe,
3. O terminie i miejscu rozmowy wytonieni kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
na numer telefonu podany w ztozonej ofercie. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na tablicy ogtoszen urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.gminamilki.pl/wakaty/10042/status/

Xl. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych : nizszy niz 6%

1. Informacja dodatkowa z ustawy o pracownikach samorzgdowych:

Art. 13a. 1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o kiérych mowa w ust. 1.
Art.13 ust. 2b. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawno$eé.

Klauzura informacyina

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeplywu takich danych oraz
(ogbine rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1)
informuje, ze:

1) Administratorem Danych Osobowych jest Gmina Miki, ul. Mazurska 2, 11-513  Mikki
reprezentowana przez Wojta Gminy Mitki, adres e-mail:  urzad@gminamilki.pl (dalej jako ,ADO");
2) ADO wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych : Gawejko Marta, z ktorym mozna sig skontaktowac
pod adresem: martagawejko@wp.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na podstawie ogtoszenia o
naborze kandydatéw na stanowisko pracy - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogéinego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z
dnia 26 czerwca 1974 r.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres do 3 miesigcy po ogtoszeniu
wynikéw naboru,




5)  posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne,

Mitki, 02.02.2021 r.




