Olsztyn, dnia 7 czerwca 2023 r.
Urzad Miasta i Gminy Olsztyn
Pl. Pitsudskiego 10, 42-256 Olsztyn

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

W REFERACIE FINANSOWYM

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office oraz znajomos¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

doswiadczenie w zakresie ksiegowania dochodéw i wydatkow,

wiedza i znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci finansowej i budzetowej,
finanséw publicznych, prawa podatkowego,

biegta umiejetnos¢ obstugi programoéow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office oraz znajomos¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych,

odpowiedzialnos$¢, systematycznosc, kreatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

Prowadzenie ksiegowej ewidencji syntetycznej i analitycznej oraz sporzgdzanie sprawozdan
miesiecznych, kwartalnych i rocznych.

Ksiegowanie dokumentéw w zakresie dochoddéw i wydatkdéw.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych.

Akceptowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu jednostek, rocznych bilanséw,
rachunku zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu.

Wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien burmistrza i skarbnika.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca na petny etat,

b) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrédw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgadowych
(Dz.U. z 2021., poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Olsztyn,

c) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wynosi ponizej 6%.



6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) kopia dokumentu poswiadczajgcego  wyksztatcenie (dyplom lub  zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

c) kopie dodatkowych dokumentéow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

d) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo,
o korzystaniu z petni praw publicznych oraz petnej zdolnosci do dokonywania czynnosci
prawnych - opatrzone wtasnorecznym, odrecznym podpisem

e) odrecznie podpisane oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb procesu rekrutacji z klauzulg (jesli dane osobowe wykraczajg poza dane wskazane
w art. 22" §1) :

,Oswiadczam, Ze zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji
podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebedgcych danymi,
ktorych pracodawca moze zqdac na podstawie przepisow prawa.”

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Dokumenty w kopercie z dopiskiem "Konkurs na stanowisko w Referacie Finansowym - ksiegowa
budzetowa" nalezy sktadac¢ do dnia 21 czerwca 2023 roku na adres Urzedu Miasta i Gminy Olsztyn,
PI. Pitsudskiego 10, 42-256 Olsztyn lub w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta i Gminy Olsztyn.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej BIP Miasta i Gminy oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy przy PI. Pitsudskiego 10 w Olsztynie.



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 z
p6zn.zm./ informuje Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych
Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

Tozsamos¢ i dane kontaktowe
Administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Olsztyn z
siedzibg 42-256 Olsztyn, PI. Pitsudskiego 10 (dalej: Administrator)

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Administrator — Burmistrz Miasta i Gminy wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym
moze sie Pani/ Pan skontaktowa¢ poprzez e-mail: iod@olsztyn-jurajski.pl

Cele przetwarzania i podstawa
prawna

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:
e  przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy wskazane w ogtoszeniu, na
podstawie art. 22" §1 i §2 ustawy Kodeks pracy
e  wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO),
Podanie danych wynikajgcych z art. 22" §1i §2 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a
ich nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu naboru na wolne stanowisko.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne, przetwarzane na podstawie:
e wyrazonej przez Panig/Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepisow obowigzujacego prawa, oraz podmiotom ktére
przetwarzajg dane osobowe na zlecenie administratora , na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, m.in. firmy swiadczace ustugi w zakresie
oprogramowania.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatkg/Kandydatem, ktora/y
wygrata/wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebraé ztozone w
danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynic¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w
terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej, po ktérym
to okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

Pani/Pana prawa zwigzane z
przetwarzaniem danych
osobowych

1) Do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

2) Do whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
/UODO/ ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie dotyczacych
jej/iego danych osobowych narusza przepisy RODO.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Informacja o zamiarze
przekazywania danych
osobowych do panstwa
trzeciego lub do organizacji
miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Informacja o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji w tym o
profilowaniu

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i4 RODO.




