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3.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 25 lipca 2025 r.

Burmistrz Ornety oglasza nabdr na stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Ornecie
Referent ds. ewidencji i kontroli wydatkéw budzetowych

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Ornecie ul. Plac Wolnosci 26, 11-130 Orneta

OKkreslenie stanowiska:
Referent ds. ewidencji i kontroli wydatkoéw budzetowych

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okre§lonym
stanowisku,

d) wyksztatcenie minimum $rednie,

e) niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisow:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o finansach publicznych,
- rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
¢) obstuga komputera,
d) obstuga urzadzen biurowych.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow budzetowych biezacych
1 majatkowych wg podziatu klasyfikacji budzetowe;.

2) Prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych.

3) Sporzadzanie sprawozdan z wydatkow Rb-28S, Rb — 50 jednostki budzetowej Urzedu
Miejskiego w Ornecie.

4) Sprawdzenie  pod wzgledem formalno - rachunkowym wydatkéw biezacych
1 majatkowych Urzedu Miejskiego w Ornecie.

5) Biezaca analiza realizacji wydatkow 1 przekazywanie informacji o ewentualnych
przekroczeniach planu wydatkow.

6) Prowadzenie ewidencji wydatkéw pozabudzetowych m.in.:
- funduszy celowych,
- zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,
- programu dofinansowania pracodawcow,



7) Dekretacje dowodow ksiegowych.

8) Prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu soteckiego, srodkéw trwatych. pozostatych
srodkow trwatych oraz gruntow.

9) Branie udziatu w pracach wspoélnych referatu (archiwowanie).

10) Nadzor nad rozliczeniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek ZUS.

11) Przygotowanie materiatdéw do sporzadzania bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zmian

do funduszu z jednostki Urzedu Miejskiego.
12) Biezace Sledzenie przepiséw z zakresu finansow publicznych.

Rodzaj i warunki zatrudnienia:
a) umowa o prac¢ w wymiarze pelny etat,
b) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe.

Warunki pracy na stanowisku:
a) umowa o prac¢ w wymiarze pelny etat,
b) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe,
¢) praca administracyjno-biurowa,
d) przemieszczanie si¢ po catym budynku Urzedu,
e) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
f) oswietlenie naturalne i sztuczne,
g) przewidywany termin rozpoczgcia pracy: sierpien 2025 r.,
h) pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesigcy.

Informacje dodatkowe:

a) osoby podejmujace po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135)
zobowigzane begda do odbycia stuzby przygotowawczej i uzyskania pozytywnego wyniku
z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

b) Burmistrz Ornety moze zwolni¢ z obowigzku shuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnos$ci umozliwiaja nalezyte wykonanie obowiazkow,

¢) wyze] wymienione procedury zostaty szczegdlowo okreslone w Zarzadzeniu Nr 5/09
Burmistrza Ornety z dnia 14.01.2009 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1organizowanie egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ornecie:

W miesigcu czerwcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Ornecie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany,

b) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery - wlasnorgcznie podpisany,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wiasnorecznie
podpisany,

d) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopia dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

f) kserokopia $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbyciu stazu oraz oryginat zaswiadczenia
od pracodawcy - w przypadku trwania stosunku pracy,

g) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorgcznie podpisane,



h) o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie
karne - wlasnorecznie podpisane,

i) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781) - wlasnorecznie podpisane,

j) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Ornecie wlasnorgcznie podpisana — druk dostepny jest
w Biuletynie Informacji Publicznej,

k) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wyzej wymienionym stanowisku - wtasnorecznie podpisane.

Uwaga: dokumenty, o ktorych mowa w pkt. a, b, ¢, g, h, i, j, k - nalely podpisaé
wlasnorecznym podpisem.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ornecie lub pocztg na adres urzgdu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.08.2025 r.
do godziny 14%°, w zamknictej kopercie opatrzonej imieniem inazwiskiem oraz adresem
do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy
Referenta ds. ewidencji i kontroli wydatkéw budzetowych”. W przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego — poczta elektroniczng na adres: umig@orneta.pl.
O waznosci ofert decyduje data faktycznego wplywu do Urzgdu Miejskiego w Ornecie.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
IT etapu postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje dla kandydatow zostang umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Ornecie.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Otrzymane dokumenty nie beda odsytane - mozna je odebra¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
pok. nr 3 przez okres 1 miesigca po zakonczeniu naboru. Nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone po wyzej wymienionym okresie.

Informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Ornety z siedziba: ul. Plac Wolnos$ci
26, 11-130 Orneta.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Ornecie
pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

2) Dane osobowe podane przez kandydatow bedg przetwarzane jedynie w celu rekrutacji
pracownika na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.

3) Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

4) Podanie danych osobowych przez kandydatow jest dobrowolne, jednak ich brak
spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie zostanie rozpatrzona.

Burmistrz Ornety

Katarzyna Lasocka
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