OGLOSZENIE

Burmistrz Wegorzyna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko Skarbnik

Gminy

I Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski

ul. Rynek 1

73-155 Wegorzyno

I Okreslenie stanowiska: Skarbnik Gminy

III. Wymagania:

1) Niezbedne:

a) wyksztatcenie o profilu ekonomicznym, spetniajac jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz 6-letnia praktyka
w ksiegowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru biegltych rewidentéw,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych,

b)

d)

€)

2)

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi
posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w
przepisach o sluzbie cywilnej),
posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestgpstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.
Dodatkowe wymagania:
1. Preferowane do§wiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu
terytorialnego sektora finans6w publicznych;
2. Znajomos$¢ obstugi komputera, w tym:
a) biegla znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel i Word;
b) biegta znajomo$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego SIGID, programu
Ministerstwa Finanséw ,,BESTIA” i programu ,,Legislator”;
3. Umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym w
programach ksiggowych;
4. Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane zatozenia,
5. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowoéci i sprawozdawczo$ci budzetowe;;
6. Bardzo dobra znajomo$¢ klasyfikacji budzetowe;.




3) Doswiadczenie zawodowe:
a) do$wiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnoSci:
co najmniej 3 lata,
b) wskazane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zajmujacym si¢ finansami
jednostek samorzadu terytorialnego.
4) Predyspozycje osobowoSciowe:
1) Uczciwos¢ i odpowiedzialnos¢.
2) Sumienno$¢ i sprawno$¢ w wykonywaniu zadan.
3) Rzetelno$¢, komunikatywnos$é, obowigzkowos¢, niekonfliktowose.
4) Umiejetno$¢ pracy w zespole.
5) Umiejetnos$¢ obstugi komputera.
6) Wysoka kultura osobista.
7) Odporno$¢ na stres i umiejgtnoS¢ pracy pod presja czasu.
5)  UmiejetnoSci zawodowe:
- Umiejetno$¢ kierowania wydzialem finansowym, praca w zespole wspotpraca z
kontrahentami, radnymi. ’
IV.  Zasady wspolzaleznosci stuzbowej

1. Bezpoéredni przelozony: Burmistrz Wegorzyna
2. Przelozony wyzszego stopnia: Burmistrz Wegorzyna
Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegélnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposéredniego przetozonego mozna si¢ odwola¢ do przelozonego wyzszego szczebla.

Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: Stanowiska w Wydziale Finansowym
Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: Stanowiska w Wydziale
Finansowym

V. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
1
2

VI.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zadania glowne:

Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie gtéwnym ksiggowym budzetu gminy oraz Kierownikiem
Wydziatu Finansowego. Zadania glownego ksiggowego jednostki sektora finansow
publicznych okre$la art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych. Do zadan Skarbnika Gminy
naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej gminy, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym w szczegdlnosci: '
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,
4) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej gminy we wspolpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
5) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych, sprawozdan z wykonania budzetu, informacji o wykonaniu budzetu,
sprawozdan do GUS,
6) $cisty nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,




7) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie Burmistrza
o sytuacji finansowej gminy,

8) przygotowywanie niezbgdnych dokumentdéw do zaciagania przez gming zobowiazan z tytutu
kredytow, pozyczek, emisji papierdbw warto$ciowych oraz niezbgdnych dokumentéw w
zakresie splaty zadtuzenia i kosztéw jego obstugi,

9) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw do udzielania z budzetu gminy pozyczek,
porgczen, gwarancji bankowych,

10) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, ZUS, Urzgdami Skarbowymi oraz
instytucjami finansowymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy,

11) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem
gminy (budzet i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany itp.),

12) prowadzenie kontroli wewngtrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) nadzér i kontrola nad realizacja budzetu gminy, w tym nad prawidlowym stosowaniem
klasyfikacji budzetowej,

14) zapewnienie terminowego, rzetelnego, i prawidtowego sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych,

15) kontrasygnowanie umow i innych czynnoéci prawnych powodujacych zobowiazania
pienigzne budzetu gminy,

16) analiza dokumentéw finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych,

17) akceptowanie rachunkéw do wyplaty, podpisywanie przelewow,

18) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okres§lonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
Miejskiej oraz zarzadzeniach Burmistrza,

19) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

20) wspllpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie §rodkéw z funduszy
pomocowych oraz innych pracach zwiazanych z pozyskiwaniem zewngtrznych
pozabudzetowych §rodkéw finansowych,

21) nadzorowanie wla$ciwego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

22) nadzor i kontrola nad prowadzeniem ewidencji majatku gminy, koordynacja oraz nadzor
nad zakupem $rodkéw trwatych i WNiP,

23) opracowywanie procedur, projektéw dokumentacji wewnetrznej (m.in. pism, instrukeji,
zarzadzen, uchwat),

24) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisji,

25) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach w zakresie
ksiggowoéci budzetowej,

26) wykonywanie innych czynnoéci i zadan dotyczacych pracownikéw samorzadowych
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,

27) szczegblowy zakres czynno$ci zostanie okreslony zakresem obowiazkow.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, stanowisko samodzielne,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pierwsza umowa na czas okreslony.

2) Miejsce pracy Urzad Miejski w Wegorzynie ul. Rynek 1, 73-155 Wegorzyno.
VIII. Wskaznik zatrudnienia osob_niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Wegorzynie _w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%. Do
sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére speiniaja wymagania
okre$lone w niniejszym ogloszeniu.




IX. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;*)

3) Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacjg;

4) Kopie §wiadectw pracy lub zas§wiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy;

5) Inne dokumenty potwierdzajace dorobek zawodowy i kwalifikacje zawodowe
(referencje, opinie, ukonczone kursy i szkolenia itp.);

6) Oswiadczenie kandydata, Ze posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzysta

z petni praw publicznych i nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe;*)

7)  Oéwiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedloZzenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

8) O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego™*).

9 O$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku®).

10)  Os$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych zamieszczone w klauzuli

informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych.

11) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose¢.

Oswiadczenia muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata. '

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 24.10.2022 r. do godziny 13:00 w Punkcie
Obstugi Interesanta w Urzedzie Miejskim w Wegorzynie, adres: 73-155 Wegorzyno,

ul. Rynek 1; parter, badz listownie na adres jak wyzej (decyduje data wplywu oferty do
Urzedu). Na kopercie nalezy umies$ci¢ adnotacje ,, Nabor na stanowisko Skarbnik Gminy”.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.

Oferty, ktére wplyna po terminie sktadania ofert nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
postepowania konkursowego, przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i testu.

(GMINA i URZAD MIEISKI W WEGORZYNI _ PROCEDURAREKRUTACYINA |

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ ADMINISTRATORA W
PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE L119, s.1 do 88), dalej RODO, informujg, Ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wegorzyna, siedziba Urzad Miejski w
Wegorzynie, ul. Rynek 1, e-mail: urzad@um.wegorzyno.pl, tel. +48 91 397 15 63, zwany dalej
Administratorem,;
2) Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Dariusz Florek, kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
mozliwy jest pod adresem poczty elektronicznej e-mail: biuro@ordonotitia.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:




a) na stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procedury rekrutacji i
wylonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy w celu realizacji i wypelniania obowiazku prawnego
cigzacego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢} i art. 9 ust. 2 lit. b),

b) w zakresie niezbg¢dnym do podjgcia dziatan zmierzajgcych do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego i
zawarcia umowy jest. Art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

¢) w pozostalym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata wyrazonej przez
wyrazne dzialanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i wystaniu
do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO; do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty
pracy przez wybranego kandydata, a nastgpnie przez 3 miesigce

W tym celu prosimy o zamieszczenie w aplikacji o prace oSwiadczenia nastepujacej tresci:
wZgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizveznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy w celu udzialu w procesie biezqcej
rekrutacji, przez Burmistrza Wegorzyna z siedzibq w Urzedzie Miejskim w Wegorzynie .

Wyrazam zgode ..........cccovvverenne. ; Nie wyrazam zgody ........cvciivnnn.

na przetwarzanie podanych przeze mnie moich danych osobowych przez Burmistrza Wegorzyna
z siedzibq w Urzedzie Miejskim w Wegorzynie. bedqcym Administratorem, dla potrzeb
przyszlych proceséw rekrutacyi, ktore Administrator bedzie wykorzystywat do rekrutacyi, w tym
na stanowiska administracyjne i zblizone.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdq.

W kazdej chwili moge wycofac te zgode.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej administratora danych, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i

prawie ich poprawiania.

4) Pani/Pana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda przekazywane innym
odbiorcom. Dane mogg byé takze przekazywane innym podmiotom, zapewniajacym obstuge administracyjna,
techniczng i informatyczng Administratora, a w szczegdlnoSci podmiotom administrujacym systemami
informatycznymi, serwisujacych sprzet informatyczny, zapewniajacym transport dokumentéw i nosnikéw
elektronicznych, zapewniajacym niszczenie dokumentéw i nos$nikéw elektronicznych oraz podmiotom
zapewniajacym obstuge prawna. Przekazywanie danych realizowane bedzie na podstawie zawartych umow, w
tym powierzenia przetwarzania danych, a podmioty przetwarzajace moga je przetwarzac jedynie na polecenie
Administratora, co nalezy rozumie¢ w ten sposéb, Ze nie sa uprawnione do przetwarzania tych danych we
wiasnych celach.
5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakonczenia procedury rekrutacji,
a po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane, bgdg przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane
przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i wewnetrznych regulacji dotyczacych archiwizowania danych, w tym
instrukcji kancelaryjnej, obowiazujacych u administratora w tym zakresie.
7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania Kopii swoich danych oraz
prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
witiesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, a nie na podstawie przepisow
uprawniajgcych administratora do przetwarzania tych danych;
8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w nastgpujacy sposob:

— Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa




—  Przez elektroniczng skrzynke podawcza dostgpna na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;

—  Telefonicznie: (22) 531 03 00;
9) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:
a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody pozyskanej
od osoby, ktorej dane dotycza w mysl art. 6 ust. 1 lit. a);
b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa w mys$l art. 6 ust.
1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);
¢) wymogiem obowiazkowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest zawarta umowa lub chgé jej
zawarcia w mys$l art. 6 ust. 1 lit. b).
Jest Pan/Pani zobowiazany/a do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych moze by¢ naruszenie
przepis6w prawa lub odmowa ze strony Administratora rozpatrzenia oferty aplikacyjnej lub zawarcia umowy.
10) Pani/Pana dane nie podlegaja procesom zautomatyzowanego przetwarzania danych.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Wegorzynie.

Uwaga:
*) kwestionariusz i oSwiadczenie dostepne na stronie internetowej http://www.bip.wegorzyno.pl/ orazw pok. Nr

1 (parter).

Wegorzyno 13.10.2022 r.




