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’ OGEASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska pracy: Referent d/s budzetowych

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztatcenie co najmniej srednie.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku na ktére przeprowadza sie
nabor.

6) Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach i oplatach
lokalnych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

7) Znajomos¢ ksiggowosci budzetowej, klasyfikacji dochodéw i wydatkéw:.

8) Znajomos¢ obstugi komputera

2. Wymagania dodatkowe:
1) Umiejetnosé obstugi programéw finansowo-ksiggowych.
2) Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy.
3) Predyspozycje osobowe: komunikatywnosé, bezkonfliktowosé, odpowiedzialnosé,
doktadnos¢, rzetelnosé, samodzielno$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej ksiggowosci w zakresie rozrachunkéw naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawny Gminy Kozlowo (naliczanie
naleznosci oraz ksiggowanie wplat).

Przygotowywanie zestawien danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan.

Monitoring naleznosci oraz analiza pod kontem wymagalnosci.

Windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej udzielenia ulg w splacie naleznosci

cywilnoprawnych.

Egzekucja naleznosci w drodze postgpowania sadowego i komorniczego.

Prowadzenie analitycznej ewidencji majatku trwatego i wyposazenia.

Przyjmowanie wnioskow, terminowe przygotowanie decyzji oraz prowadzenie

dokumentacji w zakresie doksztatcania mtodocianych pracownikéw.

9. Udzial w procesie organizowania oraz rozliczania inwentaryzacji.

10. Przygotowanie dokumentacji finansowej do przetwarzania w systemie FK.

11. Wspoéldziatanie w przygotowaniu materialow do projektu budzetu, przestrzeganie
zapisOw budzetu przy wykonywaniu zadan oraz biezaca analiza wykonywania
budzetu.

12. Inne zadania zlecone przez przelozonego.
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S. Informacja o warunkach pracy:
1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.



3) Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 .
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936)
i Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kozlowie.

4) Bezpieczne warunki pracy.

5) Budynek Urzedu Gminy z podjazdem dla 0s6b niepelnosprawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w pazdzierniku 2018 r.
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kozlowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
umiejetnosci i uprawnienia.

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

6) Oswiadczenie kandydata:

— o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

— ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione
umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— 0 stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na danym stanowisku,

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych
osobowych (zgodnie z zalgcznikiem do naboru).

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnosé z oryginalem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé lub przesylaé w terminie do
dnia 22 listopada 2018 roku na adres: Urzad Gminy w Koztowie, ul. Mazurska 3,
13-124 Koztowo w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
Referent d/s budzetowych”.

7. Informacje dodatkowe:

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w Gminie Kozlowo

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Koztowo z siedziba, ul. Mazurska
3, 13-124 Kozltowo , tel.: 89/625-08-33 fax: 89/626-75-02, e-mail: gmina@kozlowo.pl



Inspektor ochrony danych:
Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Gminie Koziowo: e-mail: info@edpo.pl

Cel przetwarzania danych oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypelnienia przez Gmine Kozltowo
obowigzkow ustawowych zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko
pracy.

Podanie numeru telefonu jest dobrowolne i stuzy jedynie przyspieszeniu trybu zatatwienia
sprawy. Podstawa przetwarzania danych w tym zakresie jest wyrazna zgoda osoby, ktorej
dane beda przetwarzane.

Odbiorcy danych:
Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane czlonkom komisji konkursowej powolanej w
zwigzku z ubieganiem si¢ przez Pana/Pania na stanowisko pracy referenta d/s budzetowych.

Przekazywanie danych do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej:
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;.

Prawo dostepu do danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo do dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo zadania
przeniesienia danych do innego administratora, a w przypadku podania numeru telefonu
rowniez prawo do usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO: Biuro Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Konsekwencje niepodania danych osobowych:
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem rozpoznania wniosku
0 podjgcie postgpowania na stopiei awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

1) Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o kolejnym etapie procesu naboru.
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Marek Wolszczak



(miejscowosc, data)

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

(imig, nazwisko, adres, PESEL)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Kozlowie
na stanowisku

(poda¢ nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem o naborze)

Oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie, mam pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystam
z peni praw publicznych,

2) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

3) posiadam stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na danym stanowisku,

4) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych,

5) wyrazam zgodg na przetwarzanie wizerunku zawartego w dokumentach aplikacyjnych,

6) zapoznalem/am sig z klauzulg informacyjna dla kandydatéw do pracy.

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

(czytelny podpis)



