Urzad Miejski w Ostrédzie
ul. Mickiewicza 24
14-100 Ostroda

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2024 r., poz.1135 t.j.)

BURMISTRZ MIASTA OSTRODA
ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej (Kobieta/Mezczyzna)
w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze:
w przypadku wyksztatcenia wyzszego wymagany jest co najmniej 3 letni staz pracy,
w przypadku wyksztatcenia sredniego wymagany jest co najmniej 5 letni staz pracy,
5) nieposzlakowana opinia,

b) wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad rachunkowosci i ksiegowosci stosowanych w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

2) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz innych aktéw prawnych regulujgcych
finansowe funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego,

3) znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw obowigzujgcych na
stanowisku pracy,

4) biegta obstuga petnego pakietu MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem arkusza
kalkulacyjnego Excel oraz programu PUMA,

5) preferowane doswiadczenie w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

6) umiejetnosc organizacji wkasnej pracy.

7) obowigzkowos¢, doktadnosc¢, dyspozycyjnosc,

8) umiejetnos¢ pracy w zespole.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkéw Urzedu

Miejskiego w Ostrodzie z godnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i
rozporzadzeniami Ministra Finansow,



IV.

obstuga rachunkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz depozytu,
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkéw z budzetu UE oraz budzetu krajowego,
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw inwestycyjnych Gminy
Miejskiej Ostréda i Urzedu Miejskiego w Ostrodzie,

dekretacja i ksiegowanie operacji gospodarczych dotyczgcych aktywow trwatych,
sporzadzanie sprawozdan opisowych dotyczgcych wydatkéw zleconych,
sprawdzanie rejestréw sprzedazy opodatkowanej VAT, w tym rowniez prawidtowosSci
rozliczenia tego podatku w okresach rozliczeniowych w ramach prowadzonych
ewidenciji,

sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-ksiegowym,
wprowadzanie planu oraz zmian do planu wydatkéw budzetu Miasta Ostroda na
podstawie uchwat i zarzgdzen.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony,

miejsce swiadczenia pracy: budynek Urzedu Miejskiego w Ostrédzie (z windg),
petny wymiar czasu pracy — godziny pracy zgodnie z wewngtrzzaktadowym
regulaminem pracy,

praca biurowa z wykorzystaniem monitora komputerowego powyzej 4 godzin
dziennie i przy sztucznym oswietleniu,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow,

wynagrodzenie wg tabeli wynagradzania zasadniczego, zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
wynosit ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zgodnie
z zatgczonym wzorem),

podanie (list motywacyjny) poswiadczony wiasnorecznym podpisem,

CV (curriculum vitae) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie oraz kserokopie innych
dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnos$ci zawodowe,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce przebieg pracy zawodowej; w przypadku
pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie pracodawcy
potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia,

podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,



7) podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego oraz niekaralnosci za umysine przestepstwa
skarbowe,

8) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,

9) podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

10) podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji na druku zatgczonym do ogtoszenia o
naborze.

Przed zlozeniem oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych nalezy zapozna¢ si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych.

Dokumenty przediozone przez kandydata powinny by¢ opatrzone data
i wlasnorecznym podpisem. Ponadto wszystkie dokumenty w kserokopiach
powinny byé opatrzone klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz podpisem na
kazdej stronie zawierajacej tres¢, takze na odwrocie w przypadku dokumentéw
dwustronnych.

VI.  Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a Termin:
do 2026-07-06

b Sposéb, miejsce:

Dokumenty, o ktorych mowa w czesci V ogtoszenia, nalezy przesta¢ w zaklejonych kopertach
z napisem: ,Konkurs na stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w
Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie ”, na adres URZAD
MIEJSKI W OSTRODZIE, ul . ADAMA MICKIEWICZA 24, 14 — 100 OSTRODA

lub ztozyé osobiscie w siedzibie Urzedu w Punkcie Obstugi Interesanta
(parter, pokéj 119).

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie. Dokumenty, ktdre zostang ztozone lub wptyng do Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie po terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Miasta Ostroda odrebnym zarzadzeniem. W przypadku koniecznosSci
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, uczestnicy dopuszczeni do dalszego etapu
otrzymajg pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o miejscu i terminie spotkania.

Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Burmistrza Miasta, przed
zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedtozy¢ w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie
zaswiadczenie o niekaralnosci.



Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie oraz opublikowane w Biuletynie Informac;ji
Publicznej htpps://bip.ostroda.warmia.mazury.pl

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu, dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé¢ po zakonczeniu
rekrutacji, w kazdym czasie osobiscie lub na pisemng prosbe mogg zosta¢ odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z tym zastrzezeniem, ze dokumenty
najlepszych kandydatow wytypowanych przez Komisje, zostang wydane po uptywie
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Ostroda, dnia 23.06.2026 r.

Burmistrz Miasta Ostroda
Rafat Dgbrowski



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA

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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzagdzenie o ochronie danych - Dziennik Urzedowy Unii

Europejskiej L 119/1) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w  Ostrédzie
reprezentowany przez Burmistrza Miasta; 14-100 Ostréda, ul. Mickiewicza 24. Tel. 89 642
94 00, e-mail um@um.ostroda.pl

2) w Urzedzie zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, P. Jacek Pietrzyk z ktérym
mozna sie skontaktowac pod nr telefonu 89 642 94 30;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a. realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b
oraz pkt c ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w zwigzku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy;

b. realizacji przysztych procesow rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych;

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 a beda
przechowywane do czasu zakonhczenia procesu rekrutacji, natomiast dane osobowe
przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 b bedg przechowywane do czasu
zakonczenia przysztych procesow rekrutacji jednak nie diuzej niz 6 miesiecy;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do treci swoich danych,
prawo ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, a takze prawo do przenoszenia danych;

7) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8) podanie przez Panig/ Pana danych osobowych dla realizacji celéow wskazanych w pkt. 3
jest dobrowolne i jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, bgdz w przysztych
procesach rekrutacji, a konsekwencjg ich niepodania bedzie niemoznos¢ uwzglednienia
Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji, bgdz w przysztych procesach rekrutacji;

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywotujace wobec Pani/Pana osoby skutki
prawne lub w podobny sposdb na nig istotnie wptywajgce nie bedg oparte wytgcznie na
automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg sie z takg automatycznie
podejmowang decyzjq.



(Miejscowos¢, data)

(adres do korespondencji)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. ksiegowosci
budzetowej w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatlem/am poinformowany/a o przystugujagcym mi prawie
dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, Ze podanie tych danych byto dobrowolne.

(podpis kandydata)



Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U z 2024 r., poz. 928), w zwigzku z rozpoczeciem z dniem 23.06.2026 r. procedury naboru
na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansowo-Budzetowym
informuje, ze w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie Zarzadzeniem Nr 179/2024 Burmistrza Miasta
Ostroda z dnia 18 wrzesnia 2024 r. wprowadzono Regulamin dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie. Regulamin
dostepny jest na stronie BIP Gmina Miejska Ostroda.

Burmistrz Miasta Ostréda
Rafat Dgbrowski



