WOJT GMINY KOZEOWO
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: URzZAD GMINY W KOZLOWIE, UL. MAZURSKA 3, 13-124 KOZLOWO

Okreslenie stanowiska urzedniczego: INSPEKTOR DS. BUDZETOWYCH

1.

L

w wymiarze 1 etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Udokumentowany co najmniej piecioletni staz pracy.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku na ktére przeprowadza sig

nabér.

8. Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach i optatach
lokalnych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

9. Znajomos¢ ksiggowosci budzetowej, klasyfikacji dochodow i wydatkéw.

10. Umiejgtnosc¢ obshugi komputera.
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. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejgtnos¢ obshugi programéw finansowo-ksiggowych.

2. Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy.

3. Predyspozycje osobowe: komunikatywnosé, bezkonfliktowos$é, odpowiedzialnosé,
dokladnosé, rzetelnos¢, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wprowadzanie i1 biezaca obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych w Urzedzie
Gminy i jednostkach obstugiwanych.

2. Sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych.

3. Naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, skadek na ubezpieczenie

zdrowotne, skladek na Fundusz Pracy i sktadek na Fundusz Gwarantowanych

Swiadczenn Pracowniczych oraz sporzadzanie dokumentéw do przelewow 1 ich

przekazywanie pracownikowi sporzadzajacemu przelewy w terminie umozliwiajagcym

terminowe przekazanie powyzszych skladek.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS.

Prowadzenie kontroli wewngtrznych w jednostkach organizacyjnych gminy.

Rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT.

Sporzadzanie analiz i zestawien na podstawie roku biezacego i lat poprzednich.

Sporzadzanie sprawozdan.

Sporzadzanie pism biezacych i dokumentéw na zlecenie Kierownika Referatu

Finansowego.

10. Pomoc w zakresie czynnos$ci wykonywanych w Referacie Finansowym.

11. Wspoldzialanie w przygotowaniu materiatéw do projektu budzetu oraz przestrzeganie
zapiséw budzetu przy wykonywaniu zadan.
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12. Obstuga Urzadzen biurowych.
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy i bezposredniego
przetozonego zgodnie z potrzebami Urzgdu i Referatu Finansowego.

4. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Praca w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. poz. 1960).
i Regulaminem wynagradzania pracownik6w Urzedu Gminy w Koztowie.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

5. Budynek Urzedu Gminy z podjazdem dla os6b niepelnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia tj. w sierpniu 2022 r.
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kozlowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (Zatacznik Nr 1 do
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze)
2. Zyciorys (CV).
3. List motywacyjny.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
umiejetnosei i uprawnienia,
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
6. Oswiadczenie kandydata:
— 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
— Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popemione
umyS$lnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na danym stanowisku.
(Zalgcznik Nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze)

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnos§é z oryginalem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny byé podpisane przez kandydata.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ Iub przesylaé w terminie do
dnia 30 wrzesnia 2022 roku na adres: Urzad Gminy w Koztowie, ul. Mazurska 3,
13-124 Kozlowo w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
Inspektor ds. budzetowych”.

8. 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 danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Koztowo jest Wojt
Gminy Kozlowo z siedziba, ul. Mazurska 3, 13-124 Kozlowo, 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 Koztowo: e-mail: kontakt@odoonline.pl

Cel przetwarzania danych oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypelnienia przez Gmine Koztowo
obowigzkow ustawowych zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko
pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO. Podanie danych osobowych wykraczajagcych
poza zakres okreslony w ogloszeniu o naborze potraktowane bedzie jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w mys$l art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub w zakresie danych
szczegblnej kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych:
Pani/Pana dane osobowe begda przekazywane czlonkom komisji konkursowej powotanej w
zwigzku z ubieganiem si¢ przez Pana/Panig na stanowisko pracy inspektora ds. budzetowych.

Przekazywanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

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 oraz prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na prawo przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

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 Urzedu 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 Pania/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze
jest obowigzkowe. Podanie danych w szerszym zakresie odbywa si¢ za zgodg osoby i jest
dobrowolne.



Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

1) Oferty, ktére wplyng 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.

Kozlowo dnia 14 wrzesnia 2022 r.
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Zaltacznik Nr 1
do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzg¢dnicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i NAZWISKO .....eueuceiiieeeiicriniertei et tses s sers s ss st ese e sess s bssessesenes

Data UFOAZENIA .....eeiveeeiirieietie e ereeeeseeseeeeeeneeeesssesseeasseeesssesseeessnseesasesssesesesssesessessssssasesnnn

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
nd okreSlonym SANOWISKN) iicciicsusiiimiomisimmssisisssssimessssmsnmsnssmsessanssarsnssessssnsstssensrasasssissss

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

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWisSKIL) ........cccevveveeireeceieneeeceeece et ecessseeeeaes

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

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiskiL) ..........cecvevveeeieieieceiececeeeeescsessneeenens

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisdw
o L o1 3 T

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

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

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2
do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

(miejscowos¢, data)

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

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

(imig, nazwisko, adres, PESEL)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Koztowie
na stanowisku

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

(poda¢ nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem o naborze)

Oswiadczam, ze:
1) posiadam obywatelstwo polskie, mam petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystam
z pelni praw publicznych,
2) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
3) posiadam stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na danym stanowisku.

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

(czytelny podpis)



