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Urz~d Gminy Mlynarze 

ul. Ostrol~cka 7 


06-231 Mlynarze 


Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz~dnicze 

WOJT GMINY MLYNARZE 

OGLASZA OTW ARTY I KONKURENCY JNY NABOR 


NA WOLNE ST ANOWISKO PRACY 

mlodszego referenta ds. ksiygowosci budzetowej 

w wymiarze 1 etat 
Wymagania niezb~dne: 

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, 

2) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z praw publicznych, 

3) niekaralnosc za urnyslne przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 


przestypstwo skarbowe, 

4) wyksztalcenie srednie, 

5) posiadanie ukonczonego kursu archiwizacyjnego, 

6) minimum 4 letni staz pracy w jednostkach samorz~du terytorialnego, 

7) nieposzlakowana opinia. 


Wymagania dodatkowe: 
1) posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego, 

2) posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia ksiygowosci budzetowej, 

3) umiejytnosc pracy w zespole, 

4) terminowosc wykonywania realizowanych zadan, 

5) umiejytnosc skutecznego komunikowania siy, 

6) znajomosc przepis6w prawa zwi~zanego z problematyk~ na stanowisku pracy tj: m.in.: 


- ustawy 0 rachunkowosci, 

- kodeksu postypowania administracyjnego, 

- ustawy 0 samorz~dzie gminnym, 

- ustawy 0 pracownikach samorz~dowych, 


oraz przepis6w wykonawczych do tych ustaw 

7) urniejytnosc obslugi komputera i urz~dzen biurowych. 

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: 
Do g16wnych zadan pracownika bydzie nalezalo prowadzenie spraw zwi~zanych z zakresu ksiygowosci 
budzetowej , a w szczeg6lnosci: 

1) ksiygowanie planu budzetu gminy i planu jednostki budzetowej, 
2) prowadzenie ewidencji ksiygowej srodk6w trwalych, pozostalych srodk6w trwalych i wartosci 

niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji skladnik6w maj~tkowych oraz 
sporz~dzanie sprawozdan 0 ruchu srodk6w trwalych, 

3) uzgodnienia wplyw6w podatkowych z ksiygowosci~ (miesiycznie), 
4) uzgadnianie wpIyw6w oplat lokalnych, 
5) sporz~dzanie miesiycznych sprawozdan z wykonania dochod6w i wydatk6w celem rozliczenia 

kont 222, 223, 

6) ksiygowanie dokument6w w systemie finansowo-ksiygowym, 

7) kompletowania i dbanie 0 prawidiowy przeplyw dokument6w ksiygowych, 

8) uzgadnianie kont ksiygowych oraz uzgadnianie said, 

9) numerowanie dokurnent6w ksiygowych, 




10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzqdzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitego rzeczowego wykazu akt, 


II) prowadzenie archiwum zakladowego _ 

12) analiza przekazywanej dokumentacji, segregowanie zgodnie z obowiqzujqca instrukcjq 


kancelaryjnq dokument6w do dalszego przechowywania, brakowania i przekazywania do 
archiwum panstwowego oraz opracowywanie sprawozdan w tym zakresie, 


13) realizowarue zadan wynikajqcych z ustawy 0 dostypie do informacji publicznej w 

szczegolnosci: 


a) opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP, 
b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw, 


14) realizowanie zadail wynikajqcych z ustawy 0 ochronie danych osobowych, 

15) sporzqdzanie sprawozdawczosci statystycznej. 


Warunki pracy: 
I) miejsce wykonywania pracy: Urzqd Gminy Mlynarze ul. Ostrolycka 7, 06-231 Mlynarze 
2) pelen etat 
3) praca administracyjno-biurowa 
4) praca przy komputerze 

Informacja 0 wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych 
W miesiqcu marcu 2019 r wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%. 

Wymagane dokumenty : 
I) kwestionariusz osobowy, 
2) list motywacyjny i zyciorys, 
3) kserokopia dokumentu potwierdzajqcego wyksztakenie (dyplom) potwierdzonego za zgodnosc 

z oryginalem, 

4) kserokopia zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach, 

5) kserokopie swiadectw pracy , 

6) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

7) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestypstwo popelnione umyslnie, 

8) oswiadczenie kandydata 0 korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 


i z pelni praw publicznych (art. 6 ust. I pkt 2 Ustawy 0 pracownikach samorzqdowych 
z dnia 21 listopada 2008 r (Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z poin. zm.) 

9) 	 oswiadczenie kandydata 0 braku prawomocnego skazania za umyslne przestypstwo 

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe ( art. 6 ust. 3 

pkt 2 ustawy 0 pracownikach samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r 

Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z p6Zn. zm.) 


10) oswiadczenie 0 stanie zdrowia pozwalajqce na zatrudnienie na stanowisku urzydniczym. 

lone dokumenty i oswiadczenia: 
kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydateklkandydatow, 
zamierzajqcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujq siy w gronie 
najlepszych kandydateklkandydatow. 

lone informacje: 
Kandydaci zakwalifikowani zostanq poinformowani telefonicznie 0 terminie rozmowy 

kwalifikacyjnej. 

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosc zawarcia umowy 

na czas okreslony. 


Post~powanie z dokumentacj~ aplikacyjn~ kandydatow: 

Dokumenty zlozone przez kandydata, z ktorym zostanie nawiqzany stosunek pracy w Urzydzie, 

dolqcza siy do jego akt osobowych. 

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostanq zakwalifikowani do II etapu postypowania 

konkursowego Sq mozliwe do odebrania w siedzibie Urzydu Gminy w ciqgu 2 tygodni od dnia 




opublikowania wyniku naboru w BIP. Urz'!d nie odsyla zlozonych ofert. Po uplywie w/w terrninu 

oferty podlegaj,! zniszczeniu. 

Oferty kandydat6w zakwalifikowanych do II etapu postypowania konkursowego, 

ale niezatrudnionych przez W6jta Gminy podlegaj,! zniszczeniu nie wczesniej niz po uplywie 3 

miesiycy i nie p6iniej niz po uplywie 4 miesiycy od dnia nawi'lZania stosunku pracy z osob,! 

wylonion,! w drodze naboru. 


Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentOw: 
Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Urzydzie Gminy Mlynarze proszone S,! do skladania 

dokument6w aplikacyjnych do dnia 14 maja 2019 r do godz. 16:00, w siedzibie Urzydu Gminy 

Mlynarze, ul. Ostrolycka 7 A, piytro I lub przeslanie poczt'! na adres: Urz'!d Gminy Mlynarze, ul. 

Ostrolycka 7, 06-231 Mlynarze (decyduje data stempla pocztowego). 

Dokumenty nalezy skladae w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nab6r na stanowisko pracy mlodszego 

referenta ds. ksit(gowosci budzetowej ". 

Dokumenty aplikacyjne zlozone po wyzej okreslonym terrninie oraz przeslane pocz~ elektroniczn,! 

nie byd,! rozpatrywane. 


Informacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Inforrnacji 

Publicznej: mlynarze.bipgminy.pl oraz na tablicy inforrnacyjnej w budynku Urzydu Gminy Mlynarze. 


Trese informacji RODO: 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 Og61nego Rozporz~dzenia 0 Ochronie Danych (RODO) inforrnujemy, ze: 
1) administratorem Pallstwa danych osobowych jest W6jt Gminy Mlynarze, adres: ul. Ostrolt(cka 7, 

06-231 Mlynarze; 
2) administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z kt6rym mog~ sit( Panstwo kontaktowae w 

sprawach przetwarzania Pans twa danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: 
ugmlynarze@post.pl.i... 

3) 	 administrator bydzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbydnym do wypelnienia obowi,!zk6w i 
wykonywania szczeg61nych praw przez administratora lub osoby, kt6rej dane dotycz~, w dziedzinie 

prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe pracownik6w s~ 

przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacj,! przepis6w wynikaj~cych z 

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takZe ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 

pracownikach samorZ<ldowych; 
4) 	 dane osobowe mog,! bye udostypnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepis6w 

prawa, a takZe na rzecz podmiot6w, z kt6rymi administrator zawarl umowy w zwi'lZku z realizacj,! 
uslug na rzecz administratora (np. kancelari,! prawn~, dostawc'! oprogramowania, zewnytrznym 
audytorem, zleceniobiorcq swiadcz~cym uslugy z zakresu ochrony danych osobowych); 

5) administrator nie zamierza przekazywae Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub 
organizacj i miydzynarodowej ; 

6) maj,! Panstwo prawo uzyskae kopiy swoich danych osobowych w siedzibie administratora. 

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze: 
1) 	 Panstwa dane osobowe byd,! przechowywane przez okres wynikaj,!cy z przeplsow prawa, tj. z 

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w 
Rozporz'ldzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w 
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania material6w archiwalnych 
do archiw6w panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej; 

2) 	 przysruguje Panstwu prawo dostypu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia 
przetwarzania, a takZe prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego; 

3) 	 w przypadku realizacji zadan ustawowych podanie danych jest obligatoryjne, w pozostalych 
przypadkach podanie danych osobowych rna charakter dobrowolny. Konsekwencj,! niepodania 
danych bydzie odmowa zalatwienia sprawy przez administratora; 

4) 	 administrator nie podejmuje decyzji w spos6b zautomatyzowany w oparciu 0 Panstwa dan 

osobowe. 


mailto:ugmlynarze@post.pl.i
http:mlynarze.bipgminy.pl

