Gietrzwald, dnia 23 stycznia 2020r.

' Nasz znak: 00.K.2110.1.2020
URZAD GMINY

O A 7 ldzie . . . ’ ' .
b 18 E:’(;E() ;‘I ;;I\Oil’ glasza sigcotwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
R ‘3““ 524 19 00 Kierownika Referatu Obstugi Jednostek/Zastepcy Skarbnika Gminy
fax (89) 524”19 25 .
NIp 739-10-12-80NBzwa i %dres jédnostki: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztyiska 2
11-036 Gietrzwald

Stanowisko pracy: Kierownik Referatu Obslugi Jednostek/Zastepca Skarbnika Gminy

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko powinni spetnia¢:
1.Wymagania niezbe¢dne:

1) spelnia wymagania okreslone art. 6 ust. 1, ust 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

3) posiada co najmniej czteroletni staz pracy;

4) zna ustawy: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

5) posiada znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przedstawionym ponizej zakresem zadan,
praktyczng znajomos¢ dokumentacji oraz umiejetno$é analizy dokumentow;

6) posiada umiejgtnos¢ obstugi sprzetu biurowego, komputera, oprogramowania BeSTi@, PUMA;

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$é,

2) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadnosé i skrupulatnosé, systematycznosé, umiejetnosé
syntezy i analizy danych, umiejgtno$¢ podejmowania decyzji;

3) dobra organizacja pracy i umiejetno$é pracy w zespole;

4) umiejgtno$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé zwieztego
i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustne;j;

5) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosé na stres;

6) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

7) dotychczasowa praca w administracji samorzadowej lub rzagdowej;

8) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z projektowaniem budzetu i innych czynnosci realizowanych
na stanowisku Skarbnika.

IIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (jednolity tekst
Dz. U. z2018r., poz. 511 ze zm.), wynosi 12,70%.

IV. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwald;
2) wymiar etatu - pelny etat;
3) rodzaj pracy - praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Gietrzwaldzie - wynagrodzenie dla stanowiska podinspektor:
a)wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania od XIII do XVIII — w przedziale:
od 4.000 zt. brutto do 6.400 zt. brutto;
b) dodatek za wieloletnig prace (stazowy ustalony w oparciu o przedtozone §wiadectwa pracy);
5) osoba zatrudniona na stanowisku Kierownika Referatu Obstugi Jednostek bedzie podlegala
bezposrednio Skarbnikowi Gminy.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) organizacja, realizacja i nadzor nad prowadzeniem wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych,
dla ktérych na podstawie odpowiedniej uchwaty Rady Gminy, Urzad Gminy jest jednostka
obstugujaca;



2) wykonywanie obowiazkéw gtéwnego ksiggowego jednostek obstugiwanych wskazanych w art.
35 ustawy o finansach publicznych, a w szczegdlnosci:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw
W sposOb zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostek;

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostek oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

3) prowadzenie kontroli celowosci i zasadnosci wydatkéw ponoszonych przez Jjednostki
organizacyjne, przedktadanie Wojtowi informacji w tym zakresie;

4) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych
obowigzkéw, nadzér nad pracownikami zarzadzanego referatu;

5) przedktadanie Wojtowi projektow zarzadzen i uchwal zwigzanych z realizacja zadan referatu,
po uzgodnieniu ich tresci ze skarbnikiem gminy i sekretarzem gminy;

6) analiza wykorzystywania srodkoéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji jednostek;

7) wykonywanie z upowaznienia skarbnika czynnosci kontrasygnaty w stosunku do umoéw
zawieranych przez kierownikow jednostek obstugiwanych na podstawie pelnomocnictw
udzielonych im przez Wjta;

8) nadzér nad ewidencjonowaniem zaangazowania wydatkéw budzetowych w obshugiwanych
jednostkach.

VL. Oferty powinny zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu;
2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;

3) kopie dokumentéw potwierdzajagcych ~wyksztalcenie i posiadanych kwalifikacji
oraz ewentualnie posiadanych referencji;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

5) podpisane przez kandydata:

a) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
Jest do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

b) oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

¢) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku;

d) oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (jednolity tekst
Dz.U. z2019r., poz. 1781).

Kopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem.

7. Informacje dodatkowe:

1) na wolne stanowisko urzednicze moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,



2) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane sg
do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

3) oferty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

4) zastrzega si¢ prawo zakonczenia naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie

w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

5) dodatkowe informacje mozna otrzymac tel. (89) 524-19-06.

6) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na stanowisko Kierownika Referatu Obstugi Jednostek™ - osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Gietrzwaldzie pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy
w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwald w terminie do dnia 10 lutego 2020r.
do godz. 15%.

7) W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbgdne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu konkursowym.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani telefonicznie lub e-mail
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

8) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Gietrzwaldzie: http:/gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sig
w budynku urzedu.

Jfan Khsprowic
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Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europej skiego i Rady (UE)
016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
raz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gietrzwatd, ul. Olsztynska 2,

11-036 Gietrzwatd.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminie Gietrzwatd jest Warmia Inkaso

Group Sp. z o0.0., wul. Barczewskiego 1, 10-061 Olsztyn, adres e-mail:

iod@warmiainkaso.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontaktowaé si¢ mozna

poprzez adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl Z Inspektorem mozna kontaktowaé sie we

wszystkich sprawach, dylematach z zakresu ochrony danych osobowych.
. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadan ustawowych
natozonych na Gming (np. rozpatrzenia wniosku, skargi, petycji, pisma).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez
administratora zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wladzy
publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).
. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Gmina Gietrzwald oraz podmioty zaufane
dziatajace na podstawie odpowiedniej umowy.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
- podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepisOw prawa;
- podmioty zewngtrzne wspoipracujace z Administratorem na mocy stosownych uméw
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez
ww. podmioty adekwatnych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong danych.
. Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane przez okres wynikajacy z obowigzujacych
przepisOw prawa (przepisy o archiwizacji);w przypadku danych osobowych pozyskanych
na podstawie zgody, dane te bgda przechowywane przez okres wskazany w zgodzie.
. Przystuguje Pani/Panu prawo do:
- dostepu do swoich danych osobowych;
- sprostowania swoich danych osobowych;
- zadania usunigcia swoich danych osobowych;
- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;
- zadania przeniesienia swoich danych osobowych;
- wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

- jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci
maja prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, w zakresie

realizacji obowigzkéw natozonych na Administratora. Konsekwencja niepodania danych

osobowych bedzie brak mozliwosci merytorycznego zatatwiania Pani/Pana sprawy.

Podanie dodatkowych danych, nie wynikajacych z przepisow prawa (np. nr telefonu, adres

poczty elektronicznej) jest dobrowolne, brak ich podania uniemozliwi wykorzystani tych

danych do cel6w kontaktowych lub informacyjnych.

. Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji migdzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg ulegaty profilowaniu V.

Profilowanie oznacza dowolng forme¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych
osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych
pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania,
lokalizacji lub przemieszczania sie.



