Urzau ominy w Olszewie-Borkach
07-415 Olszewo-Borki

ul. Wt. Broniewskiego 13
tel. 29 761 31 07 fax. 29 6432074

Olszewo-Borki, 4 listopad 2022r.
RO.2110.}.2022

URZAD GMINY W OLSZEWIE-BORKACH
UL. WLADYSEAWA BRONIEWSKIEGO 13
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY OLSZEWO-BORKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko
podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

a) ukonczone studia wyzsze: kierunki ekonomiczne;

b) doswiadczenie zawodowe - staz pracy minimum 5 lat, w tym minimum 1 rok przy
wykonywaniu czynnosci o podobnym charakterze;

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

d) brak skazania za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

€) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1) znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
a) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
b) ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i

macierzynstwa;

¢) ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
d) ustawy o samorzadzie gminnym;

2) umiejetnoS¢ stosowania przepisow w zakresie obowiazkéw stuzbowych, dobra
znajomos$¢ pakietéw biurowych MS Office, umiejetnos¢ pracy w systemie EZD,

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw: Kadry i Place, Platnik.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie spraw placowych Urzedu Gminy oraz Dziennego Domu ,Senior+”, a w

szczegolnosci:

1) naliczanie wynagrodzen oséb zatrudnionych w ramach stosunku pracy, uméw zlecenia i
umow o dzieto, z zakresu nagréd, $wiadczen i wydatkéw osobowych niezaliczonych do
wynagrodzen oraz pozostatych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych;

2) sporzadzanie list plac, przelewéw wynagrodzen dla pracownikéw, zleceniobiorcéw,
sottysow, radnych, cztonkéw komisji;

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, kart zasitkowych;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym i wspétpraca z ZUS
w tym zakresie;

5) planowanie wydatkéw osobowych zwiazanych z zatrudnieniem w Urzedzie Gminy,
Dziennym Domu ,Senior+";

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
wspolpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie;

7) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewdéw do ZUS, Urzedu Skarbowego, PFRON;

8) dokonywanie potracen: sadowych, komorniczych i innych pracowniczych z
wynagrodzenia za prace zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
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9)

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzenia;

10) ewidencja srodkéw trwatych Urzedu Gminy oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;
11)obstuga ubezpieczenia mienia gminy Olszewo-Borki;
12)wykonywanie innych polecenn Woéjta dotyczacych pracy, zgodnym z przepisami prawa i

ustalonym w stosunku pracy rodzajem pracy.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1)
2)
3)

4)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

stanowisko pracy usytuowane na | pietrze w budynku Urzedu Gminy przy
ul. Wt. Broniewskiego 13;

duza samodzielno$¢, wspétpraca ze stanowiskami Referatu Budzetu i Finanséw oraz
innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy.

5. INFORMACJAO WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH:
W miesigcu pazdzierniku 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)
S)

9)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomu);

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy;
os$wiadczenie potwierdzajace peing zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10)wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéow rekrutacji wg

zalgczonego wzoru do ogloszenia o naborze,

11)w przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu

niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

7. Na w/w stanowisko moga ubiega¢ sie osoby posiadajace obywatelstwo polskie.

8. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie w
siedzibie Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach pok. nr 18 (sekretariat) lub przesta¢ pocztg na
adres Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach ul. Wi Broniewskiego 13, 07-415 Olszewo-Borki
(decyduje data stempla pocztowego) z dopiskiem: Nabdér na wolne stanowisko
spodinspektor ds. ksiegowosci budzetowej (1)" w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach” w
terminie do dnia 21 listopada 2022 roku.
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Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.olszewo-borki.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach.

INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia
2016 r. o ochronie 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)
informujemy, ze administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak bedg wykorzystywane
Pani/Pana dane osobowe jest Wojt Gminy Olszewo-Borki przy ul. Wi Broniewskiego 13 w
Olszewie-Borkach. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze.
Informujemy, ze:
1) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
2) Dane osobowe bedg przechowywane przez administratora przez okres 3 miesigcy.
3) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
4) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter obowigzkowy.
5) Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci wziecia udziatu w naborze.
6) Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Ponadto informujemy, Ze osoba, ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do swoich danych, ich
sprostowania badZ sprzeciwu do przetwarzania. Sprzeciw dotyczacy zaprzestania przetwarzania
danych wniesiony na etapie prowadzonej rekrutacji bedzie jednak réwnoznaczny z rezygnacja w
naborze na w/w stanowisko.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy - 07-415 Olszewo-Borki ul. Wt
Broniewskiego 13, adres e-meil:iod@olszewo-borki.pl.

WOJT

/
Anq@u (atarzyna Larent
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